Valkomna att vara med pa vara arsmoten.

| & kommer vara &rsmoten att vara digitala. Arsmétena for bade férsamlingen och
Equmenia kommer att hallas via Microsoft Teams. Om du fortsatter ldsa sa finns det
information om hur du ska ga till vaga for att delta. Valkommen att delta i vara
ovningsmoten 26 och 27 januari (se mer info langre ned). | dessa méten kan du fa hjalp med
tekniken. | sjalva arsmotena kommer daremot inte nagon teknikhjalp vara mojlig.

Om du inte har mojlighet att vara med via telefon, “platta” eller dator sa kommer det till
forsamlingens arsmote vara mojligt att skicka in sina fragor i forvag och postrosta alternativt
rosta vi ombud. Arsméteshandlingar och valberedningens forslag ska finnas tillgangligt i
kyrkan eller via forsamlingsbrev (digital version) i forvag. Lds genom dessa i forvag for ett
smidigt moéte.

Equmenias och forsamlingens arsmoten kommer att hallas digitalt i Microsoft Teams. Innan
sjalva motena startar sa ar det en mingeltid. Koppla upp dig under mingeltiden innan sa alla
ar klara till start.

e Omrostningar kommer att ske via "fragekort” som presenteras i chatten.

e Vi kommer stanga av allas mikrofoner fran start for att minska stérningar.

o Vill man begara ordet sa racker man upp handen och slar pa mikrofon nar det ar ens tur.

e Dagordningen kommer att innehalla det som kravs foér vara arsméten.

e Arnifleraiett hushll & det bra om varje person ar uppkopplad fér att kunna résta och
raknas som narvarande, stang da av ljudet pa den andra enheten.

Da forbereder vil

Dator (PC/Windows, Mac)

For att ansluta till métet behover du en dator (PC, Mac, Chromebook), surfplatta eller en
(smart) mobiltelefon.

Ga till https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

och ladda ner for ”Skrivbord” om du sitter i en dator eller ladda ner fér “mobil” om du har
smartphone.
| Windows far en fraga om att Kora eller Spara, tryck pa "Kor”:
| Mac dubbelklickar pa den fil som e ol Gy eTs o T s SR (DT Kor e | A At
just laddats ner:

Héamtade filer Rensa
Beroende pa om du kor PC eller G T o SOOI 7.

Mac ser installationen lite olika ut,
men svara pa de eventuella fragor du far och tillat kamera och mikrofon for att installera.
Nar Teams-appen ar installerad behéver du inte géra mer innan motet.
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https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Mobil eller surfplatta
Ratt app i Google Playstore/Apple Appstore ser ut enligt bild. Eﬁ Microsoft Teams

Microsoft Corporation

Vill du inte installera nagot program sa gar det bra att ansluta via din vanliga webblasare. En
skillnad &r da att du bara kan se en person i taget, men du kan résta och racka upp handen
som vanligt.

Ett tips ar att anvanda horlurar med mikrofon for att horas och héra bra, men ar man flera sa
fungerar det med ljudet i telefon/platta/dator. Se till att du har strom!

Lankar for att ansluta till arsmotena kommer att publiceras pa var hemsida infor varje
arsmote, https://equmeniakyrkanhovslatt.se

Var med och testa pa vara 6vningsmoten 26 & 27 januari kl 1830-1930. Klicka pa lanken
nedan for att ansluta. Test arsmote Da har du chansen att testa din uppkoppling, att du hors
och sa testar vi att racka upp handen och résta som pa arsmotet.

https://teams.microsoft.com/I/meetup-

join/19%3ameeting NWZmNzUONWEtYjkyMSOONmMUI1LWE3MTctYmFiYWIWZGMONTRmM%40
thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2253ff7b02-1c4e-4e47-b4ca-
80763387cf4c%22%2c%220id%22%3a%22e85a8527-3fab-44a3-a009-e1a02e0fe8f6%22%7d

Nar du klickar pa lanken far du fragan om ® = 7 s e
« O @ tps:/ Meams.microsoftcom,dl auncher s t -4 = L @ -

du vill starta motet i teams-appen, eller

ladda ner appen eller fortsatta i &

webbldsaren.

. Gitill Teams-appen

Vi haller pa att 6ppna Ladda ner Windows-appen
métet i appen Teams. Vv T

e Fortshtt i den hir webblasaren

Nar du startar forsta gangen sa kom ihag att ge tillatelse till kamera och mikrofon om du vill
synas och horas!
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75 Microsoft Teams X+

(& & teams.microsoft.com/_ neetug 19:meeting_ w @ Incognito

GC STl " el Goo » Other bookmarks
= & teams.microsoft.com wants to L

& Use your microphone

B Use your camera

Block Allow

Vilj Tillat om du vill tillata Microsoft Teams att anvanda
din mikrofon och kamera for samtal och méten pa den
har webblasaren.

Nar du gor det aktiverar vi dina enheter for en stund for att konfigurera dem.

Om du sedan tidigare har ett konto i Teams kommer ditt namn vara férdefinierat, annars
kommer du fa skriva in ett namn som syns i métet. Skriv dir ditt riktiga namn. Ar ni tva,
skriv badas namn.

Nar du ansluter s kan du hamna i “lobby” och d& kommer nagon strax sldppa in dej.

Gunnar Gustafsson Anslut nu

@ m L @ £33 Anpassad installation

Du kan lata kamera vara pa men stanga av mikrofonen nar du ansluter. Under motets gang
vill vi att du har din mikrofon avstangd nar du inte pratar sa slipper vi stérande ljud fran
bakgrunden, andra familjemedlemmar osv.

Bast kommer ljudet fungera om du har hérlurar med mikrofon.
Om du ansluter tidigt kan det hdnda att du hamnar i ett vintrum, men du kommer snart bli
inslappt.

Handen trycker du pa nar du vill sdga nagot, vanta pa din tur.

Mikrofonen far du sla pa nar du ska prata.

Pratbubblan/chatt, har kommer omrostningar att synas och du kan skriva en fraga om du
inte har mikrofon.

Personer, har kan du se vilka andra som ar i motet.

Rod lur kopplar ner dej. Vill du koppla upp igen sa klickar du pa lanken du fatt.
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Mobil/Surfplatta

Har du installerat Teams sa kommer appen att starta nar du klicka pa lanken och du far
skriva in ditt namn. | mobilen sa kan knappar ibland ddljas och da far du nudda skarmen for
att visa dem, tex chatt och trycka pa ”...” for att racka upp handen. For att komma tillbaka till
presentationen sa tryck pa lilla bilden eller backapilen uppe till vanster.

Testmote
<

[

Gunnar

Parkera mitt samtai
Rack upp handen

Starta video
med oskarpa

Stang avinkommande
video

Gunnar G. &

B X D

Samtalsinformation

En surfplatta har ofta plats for fler knappar samtidigt, har syns chatt och hand samtidigt.
e & v B N @) e e

Under motets gang
Nar man ar manga pa ett digitalt méte behdover man ha motesdisciplin. Exempel pa det ar att
alltid ha sin mikrofon avstangd nar man inte pratar. Nagra bra funktioner:

Prata

Ha normalt din mikrofon avstangd, men precis innan du ska
prata slar du pa den:

Den som leder motet kan sla av alla deltagares mikrofoner, sa kolla att din &r pa om du ska
prata.
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Rdck upp handen

Vill du tala, klicka pa den lilla hand-symbolen sa ser de som
leder moétet det och ger dig ordet nar det ar din tur. De
upprackta handerna sorteras efter nar de racktes upp.
Denna funktion kan vi ocksa anvanda nar vi rostar.

Moteschatt/pratbubblan

Du kan ocksa skriva in dina fragor om du inte vill prata (eller om du inte har nagon
mikrofon). Har visas ocksa fragkorten som anvands vid omrostning. Du klickar da pa
pratbubblan:

Du far da upp en ruta dar du kan skriva. Alla i métet ser din fraga och den som leder
motet kan lasa upp den och svara. Nar nagot skrivs i chatten sa blir det en réd prick pa
symbolen om du inte har chatt uppe.

Vem ser jag?

Under motet kommer du att se alla som ar med i motet och har sin kamera igdng om du
anvander installerad app. Ar det m&nga deltagare kommer fokus hamna p& de som pratar.
Anvander du webblasare sa ser du bara en person. Nar en presentation visas sa vaxlar appar
automatiskt till denna men om du ar i chatten kan du behdéva ”ga tillbaka” huvudskarmen.

Ldmna motet
Behover du ga klickar du bara pa “Lamna motet” eller den réda knappen med en palagd lur.
Vill du komma tillbaka in klickar du bara pa lanken igen.

Arsmotesspecifika saker

Métesordning

Ordféranden kommer leda motet och han eller andra personer kommer foredra de olika
punkterna. Det kommer finnas en moderator pa motet som haller koll pa nar folk vill sdga
saker, komma med repliker osv. Vi vill att alla lyssnar och inte pratar rakt ut, utan meddelar
sig genom att racka upp handen forst.

Begdra ordet och prata

Vill du kommentera saker muntligen racker du upp handen enligt ovan. Moderatorn kommer
se detta och ge dig ordet nar det ar din tur. Vill du inte prata kan du skriva dina synpunkter i
chattfonstret (se ovan) sa kommer moderatorn att ldasa upp dem. Glom inte ta ner din hand
och stdnga av din mikrofon nar du pratat fardigt. Anvand inte chatten till at prata med
varandra eftersom det blir svart att “hora” vilka som vill saga nagot till alla.

Résta

Rostning med fragekort:

En fraga i taget kommer att finnas tillganglig i chatten. Valj ett alternativ och tryck “Submit
Vote” for att rosta. Du kan dndra din rost sa lange omrdstningen ar “live”. Det gar inte rosta
flera ganger/personer. Vissa omrostningar kanske inte visar resultat direkt. Anvand garna
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var sin enhet for att rosta. Om nagon fraga vager lika sa kan vi titta pa resultatet och da ta
hansyn till om det ar flera personer vid samma skarm/inloggning.

Forms 19:38

Live | Notanonymous; Results shared 6

20. Kan vi avsluta motet

O Ja
O Nej

Submit Vote
Ja 0% (0)
Nej 0% (0)
0 responses

Rostning med handupprackning:

Nar det ar dags for rostning kommer ordforanden att sdga att det ar dags att rosta och be
alla som ar som rostar for ett forslag att racka upp handen. Har kommer ges tid for alla att
racka upp handen. Nar rostraknarna / moderatorn sager att det ar klart tar du ner din hand.
Moderatorn kan ta ner din hand om du glémmer. Sedan kommer ordféranden fraga om
nagon ar daremot, och be dem réacka upp handen.

Moderatorn ser pa ert namn (om ni skrivit in bada era namn, eller om ni anmalt det innan)
att ni ar flera personer bakom en dator och ta hansyn till det.

Precis som pa ett vanligt arsmote kommer det goras ett dverslag for att bedéma resultatet.
Ar ndgon inte ndjd kan man som vanlig begéra votering och processen gérs om och
rostréaknarna trader in och raknar alla upprackta hdander, for och emot.

Ovrigt
Vi tror och hoppas att detta kommer ga bra, men da detta ar nytt for oss alla sa hoppas vi att
vi tillsammans gor vad vi kan for att detta ska fungera.

Frdgor

Har du fragor infor arsmotets formalia sa tag kontakt med respektive ordférande:
UR Maria Rundgvist

Forsamlingen Madde Rootzén

Har du fragor om tekniken/Teams sa tag kontakt med:
Gunnar Gustafsson 0703-671681 gunnar@familjen-gustafsson.se
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