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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 stangda sammantraden samt hur digitala sammantraden ska
genomforas for kommunstyrelsen. Kommunallagens krav pa ljud- och
bildéverforing i realtid géller.

Om kommunstyrelsen ska behandla drenden som omfattas av sekretess eller
myndighetsutévning finns en sarskild rutin for detta. Se Rutin for distans
avseende sekretess- och myndighetsutdvning.

Alla sammantraden ska kallas till en fysisk plats, motets sammantrédeslokal,
och ordférande, forvaltningschef/ndmndansvarig tjansteperson samt sekreterare
ska sitta pa samma plats. De behover vara uppkopplade mot motet tillsammans
genom utrustningen i sammantradeslokalen som visar ordférande i bild och tar
upp ljud for alla. Sekreterare och férvaltningschef/namndansvarig tjansteperson
ar inte beslutande och behdver inte synas i bild.

2 Forberedelser

For att sammantradet ska kunna komma igang i ratt tid och uppfylla de
juridiska kraven bor du starta din uppkoppling 15 minuter innan motet startar.
Om du forberett dig innan s &r chansen stdrre att du hinner 16sa eventuella
problem som skulle kunna uppsta. Det &r viktigt att du som deltar pa ett mote
digitalt planerar for att delta under hela métet. Anledningen ar att narvaron inte
kan justeras lika enkelt som vid ett fysiskt mote, det ar inte lika l&tt att komma
och ga.

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

e Om du saknar appen Meet kontakta LKDATA pa
kundservice@linkoping.se

e For inloggning i Google-konto for forsta gangen, se sarskild instruktion
Google-konton for fortroendevalda

2.2 For basta moteskvalitet

e Anvand headset (horlurar med mikrofon) som du kopplar in i din iPad.
Om du som fortroendevald inte har tillgang till headset kan du bestélla
detta genom Kommunkansliet.

e Kontrollera att din iPad ar laddad.
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Anslut till métet

2.3 Internetuppkoppling

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

e Viuppmanar samtliga att anvdnda WiFi om ledamot/ersattare har
tillgang till det annars finns det mobilt surf pa iPad.

3 Anslut till motet

Sekreteraren kommer att skicka en kalenderbokning med lank till moétet. Denna
lank hamnar per automatik i appen Meet pa ledamotens iPad. For ledamoter
som anvander dator finns lanken till métet i din kalender. Klicka pa lanken och
folj instruktionerna.

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

3.1 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:

&

3.2 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 Under sammantradet

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

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

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

4 Under sammantradet
Nar sammantradet startar, tank pa féljande:

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

e Setill att din mikrofon ar avstangd utom nér du har blivit tilldelad
ordet.

e 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. Vid behov visar sekreteraren
tjansteskrivelsen eller protokollsutdrag fran namnden for att
kommunstyrelsen ska kunna se forslag till beslut. Om du vill lasa
sammantrédeshandlingar samtidigt rekommenderas att du anvander en
privat enhet och gar in pa https://sammantraden.linkoping.se/

4.1 Om uppkoppling bryts
For tjanstgorande ledamot galler att:

e Om din uppkoppling bryts under motet ska du omedelbart kontakta
sekreterare via mejl, telefon eller chatt. Motet kommer da att ajourneras
till dess att du ar tillbaka igen alternativt att en erséttare satts in.

FOr icke tjanstgorande erséttare galler att:

e Om din uppkoppling bryts under motet kan du forsoka att koppla upp
dig igen.

4.2 Upprop

Mikrofonen ska alltid vara avstangd férutom vid upprop, nar ni begér ordet och
nar beslut ska tas. Uppropet sker pa sedvanligt satt att sekreteraren ropar ert
namn. Vid uppropet dr det viktigt att alla svarar "JA” ndr sekreteraren ropar ert
namn. Efter att ni svarat pa uppropet ska ni stanga av mikrofonen.

Efter att uppropet genomfoérts informerar sekreteraren om vem som ersétter
vem samt vilka ytterligare personer som finns med i rummet (till exempel
forvaltningschef eller andra tjanstepersoner).
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Under sammantradet

4.3

4.4

4.5

45.1

45.2

4.6

Begar ordet

b

Om du vill begéra ordet kan du anvénda funktionen “récka upp handen’
(h6j handen) eller sa kan du skriva ditt namn i chatten nar arendet
behandlas pa dagordningen. Pa sa sétt for ordféranden talarlista 6ver
motet.

Yrkanden

Vid eventuella yrkanden begdr du ordet via funktionen rack upp
handen” (h6j handen) eller via chatt och lamnar ditt yrkande forst
muntligt.

Andringsyrkanden, tillaggsyrkanden och helt nya yrkanden maste dven
lamnas skriftigt via mejl till sekreteraren och ordfdranden. Yrkande om
bifall eller avslag till férslag behdver inte lamnas skriftligt.

Beslut

Nar beslut ska tas fragar ordforande precis som vanligt och ni svarar JA
eller NEJ. Kom ihag att satta pa mikrofonen.

Vid omr@stning

Omrostning gors pa motsvarande sétt som vid upprop: satt pa din
mikrofon, svara med hela ditt namn och JA, NEJ eller AVSTAR. Sedan
stanger du av mikrofonen igen.

Sluten omrdstning

Slutna omrdostningar 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 nérvaro.

Reservation eller protokollsanteckning

Reservation:

Efter beslutet ar fattat kommer ordférande ge utrymme for att lamna
eventuella reservationer eller protokollsanteckningar. Om en ledamot
vill reservera sig mot beslutet, begar da ordet genom att satta pa
mikrofonen och sdg ditt namn och att du vill reservera dig mot beslutet.

Skriftig reservation eller protokollsanteckning:

Om en ledamot vill Iamna en skriftlig reservation eller en
protokollsanteckning gors det pa samma sétt som ovan samt att du vill
lamna en skriftlig reservation/protokollsanteckning och mejla in den till
sekreteraren och ordftrande.
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Rutin for att delta i sammantraden digitalt Chatt

4.7

4.8

6

aviserar arendet pa dagordningen. Sétt pa din mikrofon, begér ordet

arendet ar beslutat meddelar sekreteraren dig via mejl att du kan ansluta

ajourneringen ansluter ni pa nytt i samma mate. Efter ajourneringen

Om du behéver komma i kontakt med sekreterare gar det att anvanda

Jav

e FOr att anméla jav vid ett &rende gor du det direkt nar ordférande
genom att séga ditt namn och att du vill anméla jav.

e Detta innebér att du som ledamot maste logga ut ur motet och nar
igen. Under denna tid tjanstgor en erséttare under arendet.
Ajournering

e Om motet ajourneras ska samtliga deltagare ga ur métet genom att
klicka pa den roda luren. For att komma tillbaka till motet efter
gors en ny avstamning for att se att samtliga ar pa plats.

Chatt

[ ]
motets chattfunktion.

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
Storre tekniska problem

Vid storre tekniska problem som rér sjalva sammantradesuppkopplingen eller
majoriteten av ledamoterna/ersattarna behdver sammantradet ajourneras for att
undersoka om problemet gar att l6sa. Gar problemet inte att l6sa far
sammantradet avslutas och ordféranden far kalla till ett nytt sammantrade.
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Rutin for distansdeltagande — Avseende myndighetsutévning eller &renden som
omfattas av sekretess i ndmnd och utskott
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