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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Inledning

1 Inledning

Med anledning av radande Corona-pandemi (Covid-19) finns ett behov av att
delta i politiska sammantraden digitalt. Denna rutin syftar till att tydliggora
hantering av hur digitala sammantréden ska genomforas for
kommunfullmaktige (KF). Kommunallagens krav pa ljud- och bildéverforing i
realtid galler.

Alla sammantraden ska kallas till en fysisk plats, motets sammantrédeslokal.
KF presidium samt KF sekretariat ska sitta pa samma plats. De behover vara
uppkopplade mot métet tillsammans genom utrustningen i

sammantrédeslokalen som visar KF presidium i bild och tar upp ljud for alla.

1.1 Sammantradets form

For att genomfora kommunfullméktige pa distans beh6vs en videostrom i
realtid (Google Meet) samt ett digitalt voteringssystem.

1.1.1 For er som har kommunal dator

De som har en kommunal dator kan anvanda enbart denna vid sammantradet.
D4 anvénds en webbaserad version av Meet och en webbaserad version av
voteringssystemet. En dator kan hantera en videostrom i realtid samtidigt som
andra program anvands, i detta fall voteringssystemet.

1.1.2 For er som enbart har en kommunal iPad

For er som enbart har en kommunal iPad behdvs tva digitala enheter (ex.
mobil, surfplatta eller dator) for att kunna delta. En enhet for videomotet och
en for det digitala voteringssystemet pa distans. Detta for att appen Meet med
kamera och bildéverforing i realtid maste vara igang hela sammantradet. Byter
man app i iPad under sammantradet sa stangs kameran av vilket inte ar
forenligt med kommunallagen.

Videomotet kommer att genomforas via appen Google Meet som finns
installerad pa den kommunala iPad som samtliga fortroendevalda redan har.
For att kunna genomfora ett digitalt sammantrade krévs aven ett digitalt
voteringssystem. Detta voteringssystem aterfinns via en lank som samtliga
fortroendevalda fatt tillgang till. Denna lank behover 6ppnas i en annan digital
enhet &n den som visar videométet via Meet. Da kravs antingen en egen digital
enhet (exempelvis mobil) eller genom lan av dator/iPad av kommunen.

2 Forberedelser fér Meet och voteringssystem, pa
kommunal dator

For att sammantradet ska kunna komma igang i rétt tid och uppfylla de

juridiska kraven bor du starta din uppkoppling 15 minuter innan motet startar.

Om du forberett dig innan sa &r chansen storre att du hinner losa eventuella

problem som skulle kunna uppsta.
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Forberedelser for Meet, pa kommunal

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

3

iPad

Meet

Kontrollera att du kommer at Meet-lanken till sammantréadet pa din
dator. Meet-lanken aterfinns i den kalenderbokning for sasmmantradet
dopt till ”’KF aaaa-mm-dd via Meet” som KF sekretariat skickat.

For basta moteskvalitet

Anvand headset (horlurar med mikrofon) som du kopplar in i din dator.
Om du som fortroendevald inte har tillgang till headset kan du bestéalla
detta genom KF sekretariat.

Kontrollera att datorn &r laddad och har stromférsorjning om det gar.

Internetuppkoppling

Kontrollera att du har en stabil internetuppkoppling for att ljud- och
bilddverforing i realtid ska fungera.

Tank pa foljande
Se till att din kamera ar paslagen och att du syns i bild under hela
sammantréadet.

Se till att din mikrofon ar avstangd utom nér du har blivit tilldelad
ordet.

Ni som anvander er av kommunal dator kan lasa
sammantradeshandlingar pa er iPad i Meetings Plus eller pa datorn via
sammantradesportalen. https://sammantraden.linkoping.se/

Inloggning till voteringssystem

KF sekretariat skickar en lank till en webbsida. Dar uppmanas samtliga
ledamoter och ersattare att logga in i voteringssystemet med
anvandaruppgifter ni har fatt av KF sekretariat. Se punkt 6.

Forberedelser for Meet, pa kommunal iPad

For att sammantradet ska kunna komma igéang i rétt tid och uppfylla de
juridiska kraven bor du starta din uppkoppling 15 minuter innan motet startar.
Om du forberett dig innan s &r chansen storre att du hinner 16sa eventuella
problem som skulle kunna uppsta.

3.1

Meet
Kontrollera att du har appen Meet installerad pa din iPad.

Om du saknar appen Meet kontakta LKDATA pa
kundservice@linkoping.se
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Forberedelser for digitalt

3.2

3.3

3.4

4.1

4.2

4.3

voteringssystem, p& annan digital enhet
(privat eller lanad)

FOr basta moteskvalitet
Anvand headset (hérlurar med mikrofon) som du kopplar in i din iPad.

Om du som fortroendevald inte har tillgang till headset kan du bestélla
detta genom KF sekretariat.

Kontrollera att samtliga digitala enheter ar laddade och har
stromforsorjning om det gar.

Internetuppkoppling

Kontrollera att du har en stabil internetuppkoppling for att ljud- och
bildéverforing i realtid ska fungera.

Vi uppmanar samtliga att anvanda WiFi om ledamot/ersattare har
tillgang till det annars finns det mobilt surf pa iPad. Den mobila
surfmangden uppgar till 50 GB per manad men WiFi dr anda att foredra
i forsta hand.

Tank pa foljande
Se till att din kamera ar paslagen och att du syns i bild under hela
sammantrédet.

Se till att din mikrofon &r avstangd utom nér du har blivit tilldelad
ordet.

Om du anvander iPad for Meet tank pa att inte vaxla app till Meetings
Plus for da avbryts kameran och kommunallagens krav pa
bildéverforing i realtid uppfylls inte. Se punkt 4.3 om hur du ska lasa
sammantrédeshandlingar.

Forberedelser for digitalt voteringssystem, pa
annan digital enhet (privat eller lanad)

Inloggning till voteringssystem

KF sekretariat skickar en lank till en webbsida. Dar uppmanas samtliga
ledamoter och tjanstgorande erséttare att logga in i voteringssystemet
med anvandaruppgifter ni har fatt av KF sekretariat. Se punkt 6.

Internetuppkoppling

Kontrollera att du har en stabil internetuppkoppling for att ljud- och
bildoverforing i realtid ska fungera.

Tank pa foljande
Om du vill 1asa sammantradeshandlingar under sammantradet ska du

lasa dessa pa Sammantradesportalen pa den digitala enhet du anvander
for voteringssystemet. https://sammantraden.linkoping.se/
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Anslut till métet i Meet

5 Anslut till moétet | Meet

Oavsett om du anvander en kommunal dator eller en kommunal iPad till Meet
galler foljande:

KF sekretariat skickar en kalenderbokning dopt till ”’KF aaaa-mm-dd via Meet”
med en lank till motet. Denna lank hamnar per automatik i Google kalender pa
kommunal dator.

Kalenderbokningen aviseras genom ett mejl. I mejlet viljer du att "Tacka ja”
till sammantradet genom att klicka pa knappen ’Ja” som da blir gron. Nér du
gjort detta aterfinns d&ven sammantradet och Meet-lanken for sammantradet i
appen Meet pa iPaden. Klicka pa ratt ssmmantrade i appen och anslut till
sammantridet genom att trycka pa knappen ”Ga med”.

Det &r inte tillatet att till obehoriga dela eller pa annat satt sprida
kalenderbokningen eller lanken till motet.

51 Ljud

e Anvand med fordel ett headset med mikrofon. Ljudet blir battre bade
for dig nar du lyssnar och for andra nér du pratar.

e Var noga med att stdnga av din mikrofon i Meet nar du inte pratar
annars blir det rundgang.

Mikrofon pa:

Mikrofon av:

&

5.2 Plats
Fundera pa var du sitter under motet.

e Du ska alltid sitta ensam nér du deltar i motet.

e Du ska alltid s&kerstalla att ingen annan hér motet — varken vad du eller
nagon annan deltagare séger.

e Det dr inte tillatet att sitta i en offentlig miljo till exempel café eller
restaurang.
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Anslut till motet i voteringssystemet

6

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

Det &r inte tillatet att aktivera visuella effekter till exempel oskarp
bakgrund eller andra bakgrundsbilder genom funktionen i Meet.

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

Anslut till motet i voteringssystemet

Oavsett om du anvander en kommunal dator eller en privat/lanad enhet till
voteringssystemet géller foljande:

2

7.1

Det digitala voteringssystemet ska enbart anvéndas av ledamoter och
tjanstgorande erséttare.

KF sekretariat skickar ut en lank till samtliga ledaméter och erséttare i
kommunfullméktige.

Ga in pa denna lank via en webblasare i antingen din kommunala dator
eller via din privata/lanade enhet. Undvik att anvanda webblasaren
Internet Explorer.

Nar du har gatt in pa lanken kommer du att komma till startsidan for
voteringssystemet.

Logga in med det anvandarnamn och l6senord som du har fatt fran KF
sekretariat.

Du ar nu inloggad i voteringssystemet.

Under sammantradet

Om uppkoppling bryts

FoOr tjanstgorande ledamot/ersattare géller att:

Om din uppkoppling bryts under motet ska du omedelbart kontakta
sekreterare via mejl, telefon eller chatt. En ersattare kommer da att
séttas in alternativt kommer matet att ajourneras till dess att du &r
tillbaka igen.

FOr icke tjanstgorande erséttare galler att:

Om din uppkoppling bryts under moétet kan du forsoka att koppla upp
dig igen.
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Under sammantradet

7.2

7.3

7.4

741

7.5

7.6

7.6.1

Tjanstgoring

Nar ledamot/tjanstgérande ersattare avviker fran sammantradet
meddelas detta genom att anvénda sig av chattfunktionen i Meet eller
genom att mejla KF sekretariat. Ersattare som trader in i tjanst under
pagaende sammantrade ska pa samma satt meddela detta till KF
sekretariat via chatten eller genom att mejla.

Narvaro och upprop

Nérvaron registreras genom att du som ledamot/erséattare loggar in i
voteringssystemet. Det kommer alltsa inte ske nagot sedvanligt upprop.

Samtliga deltagare i motet kommer att se vilka som &r inloggade.

Efter att narvaro registrerats informerar KF sekretariat om tjanstgérande
ersattare.

Begar ordet

Om du vill begéra ordet ska du anméla detta i voteringssystemet genom
att trycka pa "Begira ordet”.

Replik

Om du vill replikera ska du anmaéla detta i voteringssystemet genom att
trycka pa “Replik”. Detta géller &ven for genmaéle och avslutande
replik.

Yrkanden

Vid eventuella yrkanden begar du ordet i voteringssystemet genom att
trycka pa “Begira ordet”.

Andringsyrkanden, tilldggsyrkanden och helt nya yrkanden maste dven
lamnas skriftigt via ett mejl till KF sekretariat. Yrkande om bifall eller
avslag till forslag behdver inte lamnas skriftligt.

Beslut

Nar beslut ska tas fragar ordférande precis som vanligt. De som &r
rostberattigade ropar ja efter det alternativ de vill rosta pa och
ordforanden avgor vilket alternativ som flest rostat pa. De som deltar pa
distans ska ha sin mikrofon paslagen vid beslut.

Vid omrdstning
Omrostning gérs genom voteringssystemet.

Ordféranden kommer att beskriva forutsattningarna for omréstningen
pa sedvanligt satt.
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Under sammantradet

7.6.2 Sluten omrdstning

7.7

Slutna omrostningar far inte genomforas pa distans. | de fall en sluten
omrostning behdver genomforas ska drendet istallet bordlaggas och
ordférande far kalla till ett extra sammantrade med fysisk narvaro.

Reservation eller protokollsanteckning

Reservation:

Efter beslutet &r fattat kommer ordfdérande ge utrymme for att lamna
eventuella reservationer eller protokollsanteckningar. Om en ledamot
vill reservera sig mot beslutet, begar da ordet genom voteringssystemet
och sdg att du vill reservera dig mot beslutet.

Skriftig reservation eller protokollsanteckning:

7.8

7.9

Om en ledamot vill ldamna en skriftlig reservation eller en
protokollsanteckning gors det pa samma sétt som ovan och mejlar in
den till KF sekretariat och ordférande.

Jav

Ledamot/ersattare som deltar pa distans och anmaler jav kan inte
tjanstgora under den punkt javet galler. Ledamoten behdver inte stdnga
ner motet i Meet eftersom kommunfullméktiges sammantrade ar
offentligt. Daremot maste ledamoten logga ut ur voteringssystemet for
att en ersattare ska kunna trada in i den javiga ledamotens stélle som
vanligt. Nar det aktuella &rendet &r hanterat kan hen fortsatta tjanstgéra
i sammantrédet genom att logga in i voteringssystemet igen.

For att anmala jav vid ett drende gor du det direkt nar ordférande
aviserar arendet pa dagordningen. Sétt pa din mikrofon, begér ordet
genom att séga ditt namn och att du vill anmala jav.

Ajournering
Vid kortare ajourneringar ska samtliga deltagare vara kvar i motet i
Meet samt voteringssystemet. Kameran kan dock stangas av under
ajourneringen.

Vid langre ajournering, exempelvis lunch, ska deltagarna logga ur
motet. FOr att komma tillbaka till moétet efter ajourneringen ansluter ni
pa nytt i samma mote via samma lank. Efter ajourneringen gors en
avstamning for att se att samtliga ar pa plats.

Om sammantrédes ajourneras for 6verlaggning inom
partierna/partigrupperna bor anslutningar till ledamoter som deltar pa
distans uppratthallas. Detta innebar att sammantradeslokalen inte kan
anvandas for 6verlaggningar, da distansdeltagarna kan hora vad som
sags i denna lokal. Under sadana 6verlaggningar ansvarar partierna for
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Chatt

att skota kontakt med egna ledamaéter som deltar pa distans t.ex. genom
telefon.

7.10 Tillfallig paus

e Ledamot som deltar pa distans bor pa samma satt som ledamot som
deltar pa plats, kunna lamna sammantradet under kortare tid for t.ex.
toalettbesdk, utan att anses ha lamnat métet. Detta far dock inte ske
under beslutsfattande.

8 Chatt

e Om du behéver komma i kontakt med KF sekretariat gar det att
anvanda chattfunktionen i Meet eller mejla.

1. Tryck pa denna symbol for att komma till chatt

2. Sidofonster 6ppnas

3. Du skriver meddelandet i avsett falt

Skicka ett meddelande till alla

9 Storre tekniska problem

Vid storre tekniska problem som ror sjdlva sammantradesuppkopplingen eller
majoriteten av ledamaterna/ersattarna behdver sammantradet ajourneras for att
undersoka om problemet gar att l6sa. Gar problemet inte att l16sa far
sammantradet avslutas och ordféranden far kalla till ett nytt sammantrade.

10 Kontakt

Fragor/support géallande kommunfullméktiges sammantrade eller om
voteringssystemet:

Marie Nikonoff, marie.nikonoff@linkoping.se, 013-20 69 38

Cecilia Malmberg, cecilia.malmberg@linkoping.se, 013-26 20 14
Fragor/support gallande Meet eller tekniska problem:

John Urge, john.urge@linkoping.se, 013-20 63 21
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Kontakt

Magnus Carlzon, magnus.carlzon@linkoping.se, 013-26 34 57
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