ATT DELTA | POLITISKT MOTE VIA LANK

Under radande omstéandigheter ar inriktningen i Karlstads kommun att alla politiska moten i forsta
hand ska ske genom deltagande pa teams. Ordforande, direktor och sekreterare rekommenderas
att sitta gemensamt i ett sammantradesrum, 6vriga deltar pa lank. Du som deltar pa lank ska folja
nedanstaende anvisningar.

FORBEREDELSER

Det ar lika viktigt att komma i tid till ett videomote som till ett fysiskt mote, starta din uppkoppling 15 minuter
innan motet startar. Om du forberett dig innan sa ar chansen storre att du hinner 16sa eventuella problem
som skulle kunna uppsta.

Det ar viktigt att du som deltar pa ett mote via lank planerar for att delta under hela moétet. Anledningen ar
att narvaron inte kan justeras lika enkelt som vid ett fysiskt mote, det ar inte lika latt att komma och ga. Kan
du inte narvara under hela motet behdver du bli ersatt, det ar viktigt att du meddelar motets sekreterare
innan motet om det.

ANSLUT TILL MOTET

En lank till métet finns i den kalenderbokning du har fatt skickad till dig. Klicka pa lanken och folj
instruktionerna. Om du sitter med en surfplatta kan du komma att bli ombedd att ladda ner en app, se darfor
till att borja i god tid innan motet. Fler instruktioner for detta finns i NetPublicator.

INTERNETUPPKOPPLING

Kontrollera att du har stabil internetuppkoppling. Om det skulle vara sa att din uppkoppling ar fér svag eller
om andra tekniska problem uppstar som hindrar dig fran att se och héra, kommer du inte ha méjlighet att
tjanstgora utan kommer att ersattas.

For tjanstgorande ledamot galler att:
e Om din internetuppkoppling bryts under métet ska du kontakta moétets sekreterare. Métet kommer da att
ajourneras till dess att du ar tillbaka igen.

For icke tjanstgorande ersattare galler att:
e Om din internetuppkoppling bryts under motet kan du férsdka att koppla upp dig igen. Om du inte lyckas
med det ska du meddela métets sekreterare vilka punkter pa métet som du deltog i.

LJUD

Anvand med fordel ett headset med mikrofon, ljudet blir battre bade for dig nar du lyssnar och fér andra nar
du pratar. Var noga med att stéanga av din mikrofon i Teams nar du inte pratar annars blir det rundgang. Nar
det ar ett streck dver mikrofonikonen hérs du inte.

VART SITTER DU

Fundera pa vart du sitter under motet.

* Du ska alltid sitta ensam nar du deltar i motet.

Det ar inte tilldtet att sitta i en offentlig miljo.

Sitt garna med en vagg bakom dig utan for mycket som distraherar.

Det ar inte tilldtet att "blurra” bakgrunden genom funktionen i Teams.

Sitt inte direkt framfor ett fonster, da det blir fér mycket motljus och du syns daligt for de andra
motesdeltagarna.

Fortsattning pa nasta sida.
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BEGAR ORDET
Om du vill begéara ordet ska du saga ditt namn néar ordférande ldmnar ordet fritt. Anledningen ar att alla inte
syns i bild samtidigt och da ar det inte mojligt att se vilka som genom att rdcka upp handen har begart ordet.

SEKRETESS

Om éarendet ni behandlar ar sekretessbelagt ar det viktigt att ni inte anvander fullstandigt namn eller delar
personuppgifter om personen nar ni behandlar drendet. Inget far delas via chatten. Yrkanden i
sekretessarenden far endast goras muntligen.

RESERVATION SAMT PROTOKOLLSANTECKNING

Om en ledamot vill lAmna en reservation eller en protokollsanteckning gors det genom att ni mejla in den till
namndsekreteraren alternativt delar filen i chatten fér motet.

GRUPPMOTEN

Om motet ajourneras for dverlaggning i partierna ska partiernas ledamoter sjélva se till att det ar majligt
genom att samtala digitalt pa lampligt satt. Vi rekommenderar att ni skapar egna chattgrupper i Teams
fordelade pa partier samt namnd (valfritt for bolagen). Instruktion for att skapa chattgrupper i Teams finns
publicerad i NetPublicator.

DA

%w’_jv Z:;

KARLSTAD.SE

Karlstads kommun, kommunledningskontoret, 651 84 Karlstad.
Tel: 054-540 00 00 E-post: karlstadskommun@karlstad.se Webbplats: karlstad.se



