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Instruktioner digitalt arsmote via Teams

Digitalt arsmote via Teams for Bolmstadhamnforening arsmote.

Nedan foljer instruktioner och riktlinjer som ar bra att lasa igenom innan Teams moétet.

Infor mote Arsmotet dger rum XX den XX XX klockan XX.XX. Fran klockan XX.XX kommer Teams méotet
att 6ppna for “mingel” och mojlighet ges for test av chatt- och mikrofonfunktioner. Alla som ar
medlemmar i féreningen kommer att fa en kalenderinbjudan till sin e-post med en lank for att
ansluta till moétet. Sa fort du fatt lanken kan du testa att ansluta. Vi rekommenderar de som inte
tidigare haft ett digitalt mote via teams att ansluta och ta reda pa hur inloggningsprocessen fungerar.

Du kan ansluta via dator, mobil, surfplatta. Ordférande kommer att dela/visa arsméteshandlingar
under motet och har man en for liten skdrm sa kan det bli svart att se presentation.

Teams

Teams ar ett digitalt motes forum som tillhandahalls av Office 365. Det gar att ansluta antingen
genom ett befintligt konto pa Office 365, genom att ladda ner appen eller direkt genom webbl&saren,
utan ett konto. De webblasare som fungerar ar Internet Explorer 11, Microsoft Edge samt den
senaste versionen av Chrome.

Ansluta till motet eller livehandelse

| den inbjudan du fatt via e-post finns en lank med texten ”anslut till Microsoft Teams-Moéte”. Nar
man klickar pa lanken kan man vélja mellan att ansluta i Teams-appen eller via webben. Har du
kommit sa langt kommer din skdrm att visa hur du gar tillvaga.

Hamnen (Gé&st) Anslut nu
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Rostning

Rostning kommer att ske genom tyst acklamation, vilket innebér att ordférande kommer att
informera om att det ar dags for rostning. Istallet for den vanliga ”JA — Nej fragan” kommer
ordférande fraga om “nagon ar emot? Du bifaller genom att vara tyst. Du som dr emot, rack upp din
hand.

Chatt

Vi kommer under motet att anvdanda oss av chatten for att erhalla ordet. Det ar bra att genom hela
motet ha chatten uppe. GlIom inte att satta pa din mikrofon nar du far ordet och att stanga av nar du
ar klar.

Méteschatt
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Kamera/mikrofon/funktioner

Vi hoppas att motet kommer att vara fyllt av diskussioner och samtal. Dock ber vi er att ha
mikrofonen avsting da du inte talar. Pa nedan bilder visas hur man slar pa /stanger av bade
mikrofonen och kamera. Tank pa att ner ett streck ar synligt pa symbol sa innebér detta att
funktionen ar avstangd!

Kamera

Sla pa kameran Sting av kameran
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Ljud av

Racka upphanden

Réck upp handen Ta ned handen

Visa deltagare

Visa deltagare Dolj deltagare
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Chatt/konversation

Dalj konversation
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Ordférande kommer under moétes gang visa och prata om dokumenten, sa att alla kan se, genom
"delad skarm”.

Att tanka pa under moétet Jag vill begara ordet: Skriv ditt namn i chatten.
Jag vill rosta for: Tystnad

Jag vill résta emot: Rack upp din hand

Skriv ditt namn i chatten for att fa ordet.

Vi forstar att detta tillvdgagangssatt blir komplicerat men i dessa tider har vi inget val och vi behover
halla ett arsmote. Vi hoppas att ni har forstaelse for att det kan bli en del tekniska problem.
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