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Checklista digitalt mote

Fore motet

Skicka ut moétesinbjudan i god tid till deltagarna.

Inbjudan bor innehalla: ndr motet startar och en ungefarlig langd pa motet, att motet
ar digitalt och vilket digitalt verktyg som kommer anvandas, instruktion for att ansluta
till motet, vad deltagarna ska géra om de behover teknisk support eller har andra
fragor om anvandning, kontakt for behov av direkttextning, teckensprakstolkning eller
annan tillganglighetsatgard.

Om tolk behovs bor den bokas i god tid fore motet. Se dven till att tolken far de
underlag som skickas ut infor moétet till deltagarna.

Kontrollera och testa tillgdngligheten i det digitala verktyget i god tid fore motet, om
mojligt tillsammans med anvandare.

Se till sa att ljud & bild fungerar innan moétet men ha alltid en reservplan
Utse motesledare och nagon som kan vara teknisk support under motet.

Utse protokollforare och nagon som kan halla koll pa chatten.

Genomfor ett testmote fore det riktiga motet dar presentationer som skall anvandas
testas.
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Under motet

Exempel pa motesordning

Det ar viktigt att digitala moten genomfors pa ett sadant satt att alla kan vara med och bidra i
diskussionerna samt delta i besluten.

Mandag

Ar ett forberedande teknikméte infor férbundsstamman. Alla ombud skall sikerstélla att de kommer
in i Zoom respektive VotelT och kan rosta, fora diskussion, lamna forslag (yrkanden) och satta upp sig
pa talarlistan.

Tisdag

Forbundsstamman 6ppnar. Stamman behandlar och beslutar i punkterna 1-9. Darefter féredras
respektive proposition och motion. Efter foredragning av respektive forslag sa ar det fritt fram att
stélla fragor eller ta debatt om forslaget.

Forslag (yrkanden) sker skriftligen i VotelT och ar 6ppet fram till xxdag ki .

Torsdag

Forbundsstamman fortsatter fran punkt 10. Har ar inte tanken att vi skall ha nagon debatt utan vi
skall ga direkt till omrostningar, da debatten skall vara genomférd under tisdagens mote.
Foérbundsstdamman avslutas.

Du anmaler dig pa talarlistan i VotelT. Om vi under mandagens teknikmote kdnner att det ar for
krangligt kommer vi att anvanda chatten i Zoom i stéllet.

Stang av mikrofonen om du inte talar, det minskar risken for storande bakgrundsljud

Omroéstningar kommer i forsta hand att ske med omvand acklamation, om nagot &r emot, i andra
hand via VotelT

Det finns tre satt att bryta motet eller talarordningen:
Ordningsfraga — t.ex. begdran om paus eller 6nskemal om fortydligande fran presidiet

Sakupplysning — kort upplysning som kan underlatta eller férkorta debatten, far inte vara
argumenterande

Replik — endast som svar pa tal for nagon som kanner sig personligt pahoppad
Sarskilt viktigt att tanka pa ar:

att undvika bakgrundsljud

att stanga av mikrofonen nar du inte talar

att sténga av video om det gar trogt eller ljudet hackar
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Uppforandekod

Ha kameran pa nér du talar.

Muta mikrofonen néar du inte pratar (men muta inte for att ha separata diskussioner

under motet).

Engagera genom chatten eller omrostningar.

Se till att alla far komma till tals.

Lagg ifran dig telefonen.

Anvand headset for att undvika stérande eko genom hogtalarna.

Stang av andra infléden av information under moétet.

Aterkoppla under métet till syftet for att sikerstalla att ratt saker avhandlas.

Avisera om du lamnar motet fér en stund.

Undersok varfér nagon forsvinner fran moétet utan att avisera enligt gruppens
rutiner.

Fordela och be om ordet enligt gruppens rutiner.

Patala tidsbrist eller att samtalet rort sig langt fran amnet.

Svenska Flygsportférbundet @ www.flygsport.se @ 802014-7164



http://www.flygsport.se/

FLYGSPORT
FORBUNDET

Efter motet

Att ténka pa: For vem dokumenterar vi? Varfér dokumenterar vi?

Skicka minnesanteckningar till motesdeltagarna.

Om motet spelats in, lagg ut det pa en tillganglig plats dar alla som kan tdnkas
berodras av innehallet kan ta del av inspelningen.

Utvardera tillgangligheten genom att fraga anvdandarna om innehall, struktur och
tekniskt genomforande.
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