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Checklista politiska moten Region Blekinge

Inledning

Denna checklista ar baserad pa Riktlinjer for sammantraden pa distans, dok nr 2020/00989-1,
dok nr2020/00923-1

e Foratt kunna ha mojlighet att delta i sammantraden pa distans kravs sarskilda skal. Covid-
19 utgor ett sarskilt skal enligt SKR

e Fullmaktiges ordférande beslutar i 6vrigt vad som utgor ett “sarskilt skal”. Ytterst sd ar det
ordférande som avgdr om narvaro far ske pa distans

Riktlinjer for deltagande pa distans

1. Ledamot som 6nskar delta pa distans ska senast 4 dagar innan sammantradet anmaéla detta
till regionsstabens kanslienhet. Information om detta star pa kallelsen

2. Bildoverforingen ska ske i realtid och pa sadant satt att samtliga deltagare kan se och héra
varandra pa lika villkor

3. Om forbindelsen med enskild deltagare forsamras eller upphor ska ersdttare tjanstgora
from nasta drende och under resten av sammantradet

4. Vid votering (s.k. sluten omrostning) av valdrenden eller drenden om anstallning maste den
tekniska l6sningen kunna sakerstalla att valhemligheten bevaras, att alla beslutandes réster
kommer med i réstrakningen och att alla ges méjlighet till insyn i réstningsforfarandet sa att
omrostningen inte kan manipuleras

Mjukvara och utrustning

Den enskilde ansvarar for kvalitet och kostnad for datorforbindelsen. Om man anvander dator eller
ipad som inte tillhandahalls av regionen ansvarar deltagaren sjalv for installation av den
specificerade programvaran. Uppkoppling, funktionstest och eventuell kontakt med IT-servicedesk
ska vara avklarad fére sammantradets utsatta starttid.

For narvarande ar det Microsoft Teams som anvands for digitala politiska moten i Region Blekinge.
Den som inte har Microsoft Teams installerat pa sin dator/surfplatta och har regionens mailkonto
kan vanda sig till IT-servicedesk pad 0455-736200 vardagar mellan kl.07.30-16.15. Den som anvander
privat eller annat mailkonto bor vanda sig till sin leverantor. Appen gar att hdmta fran Microsoft

Ladda ned skrivbords- och mobilappar | Microsoft Teams



https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/download-app
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Sammantradets genomforande — handhavande i Teams

e Ledamoten har ett sjalvstandigt ansvar for att tillse att dennes uppkoppling ar robust
e Ledamot som deltari digitalt mote maste identifiera sig vid motets inledning genom att visa
sitt ansikte for att ordforande ska kunna sdkerstalla att personen har réatt att ndrvara.

Mikrofonen (knapp t h nedan) bor vara stangd nar man inte har ordet for att inte stora motet

e Tank pa att viss tidsfordrojning kan uppsta i chattfunktionen och upplys om detta vid méotets
borjan sa att alla ar medvetna om detta och alla ges samma chans att yttra sig

Om uppkopplingen bryts

e Omljud- eller bildéverforingen forsamras eller bryts maste sammantradet avbrytas
tillfalligt. Om ljud- eller bildoverforingen inte kan aterupprattas inom vad ordféranden anser
ar skalig tid, ska en ersattare sattas in for den ledamoten vars uppkoppling inte kunde
aterupprattas

e Omordféranden valt att utse ersattare, kan ledamoten inte tjanstgora igen under
sammantradet dven om dennes uppkoppling kan aterupprattas. Daremot kan ledamoten

fortsatta delta i motet som icke-tjanstgorande ledamot

Om du som deltar pa distans tappar anslutningen

e Palaptop ser det ut s3 har om du anvander Wi-Fi. Dubbelkolla om du har kvar din Wi-Fi -

anslutning, klicka pa skarm-ikonen nere till héger pa skarmen:
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e Klicka darefter pa den bl3 Wi-Fi-ikonen och kontrollera uppkopplingen. Ibland kan det
fungera med att stdnga av och pa sitt Wi-Fi for att fa det fungera igen

Natverks- och Internetinstaliningar
Andra instaliningar, dndra tex. en anslutning till &n
dot e,

—
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e PaiPad kontrolleras Wi-Fi i Instéllningar:

13:56 fre 2 okt. Wl T 26%0

Wi-Fi

Installningar

Wi-Fi
Itbguest

t natverk
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o Ateranslut till motet p& samma satt som du gjorde fran bérjan, det vill sdga ga till

motesinbjudan i kallelsen och folj Ianken

Begara ordet i chattfunktionen

e Ledamot som deltar pa distans begar ordet och lamnar yrkande genom att skriva “ordet” i
chattfunktionen i Teams genom att klicka pa pratbubblan:
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e Chatten ligger ute till hoger i Teams och man skriver i faltet langst ner:

Moteschatt %
=% Tegel, Anna ansldt till mote.
.
=% Axelsson, Jonas och lvarsson, Annelie har
qatt med i mate.
f Tegel, Anna har bytt namn pa métet ti

styrgrupp Digitala Blekinge.

e Ordféranden ansvarar for att uppratta en talarlista baserat pa de som ar fysiskt narvarande
och de ledamoter som ar narvarande pa distans. Tank pa tidsfordréjningen som kan uppsta i
chattfunktionen och ge rimlig tid till ledamoter att begara ordet samt [amna yrkande

Visa bildspel

Visning av bildspel kan ske pa olika satt i Teams. Nedan visas nagra olika satt.

e Visning av bildspel via eget skrivbord.
o Steg 1:klicka pa Dela innehdll:

o Steg 2: klicka pa Skrivbord i nederkant, ute till vénster:

Inkludera datorljud

Skrivbord Fonster

- " S :
] 'rj w o T

pol méten | Microsoft Te...  checklista_politicka méte...  Skammbdippverktyget

_E-

pol méten - Méte Kalender - anna.tegel@r... klara listor
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o Attobservera 1: var noga med att forbereda att det aktuella bildspelet visas pa
det egna skrivbordet. Med denna funktion visas det som fér stunden syns pa den
egna skarmen. D v s om inkorgen i Outlook ligger uppe t ex med pagdende mail sa
syns den for alla i motet.

o Attobservera 2: med denna funktion forlorar den som visar bildspelet évrigt som
utspelar sig i métet. D vs om ndgon befinner sig i lobbyn och vill komma in eller
skriver i chatten och begar ordet syns inte det hos presentatoren.

o Alternativet via skrivbord ar 1att att hantera och dven byta mellan olika
bildspel/ovriga dokument men kraver disciplin sé att endast sddant som ska visas
for alla métesdeltagare dr synligt pa skdrmen

e Visning av bildspel via Power Point:
o Steg1:klicka pa Dela innehdll:

O

Z‘ Inkludera datorljud

Skrivbord Fonster PowerPoint

Screen #1 pol moten | Microsoft Te...  checkista_politiska méte... Presentation] - PowerPo... Inkorgen - annategel@r... . Digitala maten for politi.  Ef

o Med denna funktion kan presentatéren se det som hander i métet och kan valja att
visa chatt alternativt deltagarlista ute till hoger:

Digitala moten for politiken i
Region Blekinge

AnnaTegel, 201137

REGION
BLEKINGE
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e Visning av bildspel via skrivbord med méjlighet att se efterféljande bild och daven anvanda
laserpekare:
o Steg1: 6ppna upp aktuell Power Point-presentation och klicka pa tangenten Alt plus

o Med denna instdllning kan man se efterfoljande bild och anteckningar

o Laserpekare finns ocksa om behov finns for att peka pa detaljer i presentationen.
Klicka en gang pa pennan for att starta och klicka en gang till for att avsluta

Laserpekare —
rod punkt

Rubrik pa presentation

Fornamn Eftecnamn, Datum

o Steg 2: klicka pa klicka pa Dela innehdll och klicka pa Skrivbord

6
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Grupprum i Teams (jfr Zoom's break-out room)

Skapa grupprum

Den som kallat till métet &r den enda i motet som kan skapa grupprum. Knappen for Grupprum finns
har:

I ndsta steg valjer man hur manga grupprum man vill skapa samt om man vill vélja att deltagare
laggs till automatiskt eller manuellt. Motesledaren kan fritt besoka de olika grupprummen. Avsluta
genom att klicka pa Skapa rummet.

Skapa grupprum

Rumsinstillningar

Hur ménga rum behéver du?

Deltagare

Hur vill du tilldela medlemmar?

Automatiskt
Assign 1 person into 1 room (1 per room)

Manuellt
Lagg till deltagare individuellt i grupprum.

For att tilldela deltagarna ett rum klicka pa Tilldela deltagare:

i Tilldela deltagare
L .

Alizedattagans bandiifclats

Hantera rum Lagg till rum Starta rum...

5 Room 1 (1)

Mikler, Camilla

rj Room 2 (0)

Det har ummet ar tomt
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Da kommer kryssrutor framfor alla deltagare och rummet kan tilldelas manuellt:

Room 1 (1)

Milder, Camilla

Room 2 (0)

Lagg till rum Starta rum...

Room 2 (0}

Motesledaren kan skicka ut gemensamt meddelande vid behov till de olika grupprummen genom
att klicka pa de tre prickarna till hoger om Grupprum. D& kommer alternativet Gor ett
tillkénnagivande.

Grupprum

=] Gor ett tillkdnnagivande

I ndsta steg kommer fonstret for att skriva ett meddelande. Avsluta med Skicka:

Tillk3nnagivande

‘ vilkommen tiIIbaka!l
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Motesledaren far en bekréftelse att meddelandet skickas overst pa skarmen.

Lagg till rum Stang rum...

Room 1 (0)

Det hdr ummet Sr tomt

Room 2 (1)

Mikler, Camilla

Milder, Camilla

Da kommer en kryssruta dyka upp framfor alla namn sa kan man flytta deltagarna mellan rummen. |
alternativet nedan ska deltagaren flyttas fran Rum 2 till Rum 1.

rj Room 2 (1)

Mikler, Camilla

Markera alla
Milder, Camilla  Ei tilldelade

Room 1 (0)

Deltagare i grupprummet

Nar man som deltagare i gruppmoétet ska ga tillbaka till huvudmétet sd anvander man knappen Retur
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Nar métesledaren skickar ett meddelande till samtliga deltagare i grupprummen annonseras det pa
tva satt hos deltagaren. | ovankant pa skarmen enligt nedan:

Nyit meddelande fran organisatGren

Och aven langst ner till hoger som ett chattmeddelande:

| efterhand finns dessa meddelanden sparade i méteschatten:

11:21 o

VIKTIGT!
vilkommen tillbakal

Mikler, Camilla 17:21
c™m
[ kommer strax

Gallerivy

e Galleri dr standardvy och visar nio personer. Om det finns fler &n nio personer narvarande
prioriterar Teams de personer som anvander kameran och utdver dessa nio personer visas
de som anvander mest taltid. For personer som inte har sin kamera igang visas i stallet
profilbild alternativt initialer om ingen profilbild finns

e Stort galleri kan visa upp till 49 andra personer samtidigt. Det har alternativet ar tillgangligt
nar minst 10 personer har kameran pdslagen.

8 96~ | 8@

& Enhetsinstaiod
= Motesalternativ
B Motesanteckningar

© Motesinformat

BB Galleri v

E «Stort gallari (forhandsver...

£ Tillsammans4age (forha...

(53 Fokus

3 Helskarm

10
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e Tillsammansvy &ren vy som visar deltagarna (upp till 49 personer) i en biosittning

e Omiinte Stort galleri finns pa datorn kan en uppdatering saknas. Ga in pa Teams och inidin
profil uppe till hdger — se bild. Klicka pa Installningar.

Region Blelkinge ~

AT  Tegel, Anna

® | samtal

& sl in statusmeddelande

[ Sparat

ﬁE:! Installningar

e |Instdllningar ska det finnas en bock i den markerade rutan nedan for att uppdateringarna
ska ske per automatik i Teams.

Tema

]

®
Standard Maorkt Hogkontrast
Program

Fér att starta om hgerklickar du pa Teams-ikanen | akirvitetsfaltet ach vljer sedan Avsluta.
Oppna sedan Teams igen.

Starta program automatiskt

[:] Oppna programmet i bakgrunden

Fortsatt kéira programmet vid stangning

[:] Inaktivera GPU-maskinvaruacceleration (krdver omstart av Teams)

[ _Registrera Teams som chattapp for Office (kraver omstart av Office-program)

L] Aktivera loggning fér métesdiagnostik (krdver omstart av Teams)

11
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Inslapp i motet via lobby

Nar en kallelse gar ut fran en person med regionkonto kommer alla som loggar in med regionkonto
in i motet direkt. Ovriga som loggar in med mailadress utanfér hamnar i lobbyn och maste slappas in
av nagon som deltar i métet.

Nar kallelse gar ut till motet kan beredningssekreteraren andra installningar for motet for att
undvika att anvdnda lobbyn. Installningen far vara en 6verenskommelse i respektive motesforum.

Andring av namn i Teams

Den som loggar in i ett Teams-mote med en extern mejladress (d v s som inte anvander en
regionblekinge-adress) far upp ett s k fritextfalt dar man ska skriva in sitt namn. For att kunna
forenkla identiteten av deltagaren i motet ar det viktigt att skriva in sitt fullstandiga namn. Detta
kommer att ske vid varje inloggning till ett Teams-mote. Om deltagaren rakar skriva fel (och
upptacker det for sent) far man lamna motet och ga tillbaka till Ianken i kallelsen och borja om.

Motestekniska detaljer

Omrostning

e Omrostning begars av distansdeltagare i chattfunktionen

e Oppna omréstningar genomférs genom att de beslutande ropas upp en efter en och darvid
avger sin rost.

e Vid omrostning maste det sdkerstallas att det &r ledamoterna och inga andra som deltar i
omrdstningen. Kameran ska vara pa under métet

e Sluten omrostning ar inte mojligt att genomfdra med deltagare pa distans enligt Region

Blekinges jurist

Efter avslutad 6verlaggning

e Nar overldggningen har avslutats i ett drende ska ordféranden gora en sarskild kontroll att
samtliga ledaméter som deltar pa distans fortfarande ar uppkopplade och narvarande vid
sammantradet for att sakerstalla att alla yrkanden har fatt framstallas

e Efter att ordférande stallt proposition pa yrkandena ar det viktigt att ge ledamdterna som

deltar digitalt tid for att hinna begara omréstning i chattfunktionen, p g a tidsférdrojningen
Reservation/protokollsanteckning

e Efteratt beslut fattats ska ordféranden sarskilt kontrollera att ledamé&ter som deltar pa
distans getts mojlighet att anmala reservation eller protokollsanteckning. Detta ska ske i

chatten.

12
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Jav

e Ledamot som deltar pa distans och anmaler jav maste tillfalligt lamna motet under den
punkten, genom att avsluta métet. En ersattare trdder som vanligtin i den javiga
ledamotens stalle

e Detarviktigt att alla ndrvarande pa sammantradet ser att ledamoten ldmnat métet, det vill
saga att dennas anslutning &r bruten

e Nar det aktuella drendet &r hanterat kommer den javiga ledamoten att fa besked om att den
kan ateransluta sig till motet

¢ Innanledamoten lamnat motet vid jav beslutas via chattfunktionen hur ordféranden ska
kontakta berord ledamot det ar dags att ateransluta sig till motet, till exempel att

ledamoten far ett sms
Tillfallig paus

e Ledamot som deltar pa distans bor pa samma satt som ledamot som deltar fysiskt pa plats,
kunna lamna sammantradet under kortare tid, utan att anses ha lamnat métet. Detta far

dock inte ske under beslutsfattande
Ajournering

e Den fortroendevalde stanger ner ljud och bild men behéver inte [amna métet under
ajourneringen

e Vid politisk 6verlaggning bor det tydliggéras om ledamoten helt ska ldmna méotet sdsom i
fallet ovan under rubriken Jav. N&r det aktuella drendet &r hanterat kommer ledamoten att

fa besked om att den kan ateransluta sig till motet
Namndsmoten och sekretess

e Vid stdngda moten maste deltagare som deltar digitalt forsdkra sig om att ledamoten kan

sitta enskilt och inte riskera att obehdriga kommer in i métet
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