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1. Hur du deltar pa distans

Vad du behover ha koll pa —i korthet
1. Anmal som utgangspunkt énskemal om distansdeltagande en vecka fore sammantradet, eller
som allra senast tre arbetsdagar innan
2. Meddela i god tid om du 6nskar lana dator och headset eller om du vill ha
mojlighet att delta fran eget rum i kommunens lokaler
Testa din anslutning under sammantradesdagen enligt forvaltningens instruktioner
Sakerstall att du deltar fran ett slutet rum
5. Deltagande i upprop, 6verlaggningar och omréstningar gar till pa samma sétt som under
ett vanligt sammantrade
6. Yrkanden lamnar du enklas in via mejl till sekreteraren
7. Hall reda pa telefonnumret du fatt for att stamma av problem med anslutningen

S

Forberedelser innan sammantradet

Anmal 6nskemal i god tid innan sammantradet

For att ett sammantrade pa distans ska ga till pa ett sakert, effektivt och smidigt sétt bor du anméla
onskemal om att delta pa distans en vecka innan sammantradet. Som allra senast maste du lamna
anmalan tre arbetsdagar fore sammantradet.

Anmalan lamnas till sekreteraren.

| samband med anmaélan kan du lamna 6nskemal om att lana dator och headset (se vidare under
avsnitt 2).

Det ar ordféranden som avgoér om distanssammantrade ska ske.

Test av anslutningen

Det ar ditt ansvar att se till att din internetatkomst ar god och tillrackligt stabil. Under
sammantrédesdagen behdver ett test ske for att kontrollera att din anslutning fungerar.
Forvaltningen informerar om hur det gar till. Testet ska goras i god tid innan sammantréadet sa att
eventuella tekniska problem &r I9sta ndr sammantradet borjar.

Ersattares ratt att delta pa distans

Ar du en ej tjanstgorande ersattare kan du delta pa distans i ett ssmmantrade. Oavsett hur du deltar
har du ratt till arvode. Det racker om du deltar endast med ljudéverforing. FOr att ndmnden ska vara
beslutsfor kommer ledamdoternas anslutning att prioriteras.

Mojlighet att delta fran eget rum i kommunens lokaler

Forvaltningen kan anordna ett eget rum till dig i kommunens lokaler varifran du delta pa distans.
Det géller exempelvis om du inte har en tillrdckligt god internetuppkoppling hemma. Du kan ta med
dig egen dator och headset eller Iana av kommunen. Kom ihag att ha god framférhallning om du
onskar fa ett eget rum.



Kontrollera att rummet du ansluter fran &ar slutet

Innan du ansluter till ssmmantradet ar det viktigt att du har kontrollerat att nagon utomstaende inte
har majlighet att hora eller se vad som hander pa sammantradet. Du behdver darfor sitta i ett stangt
rum eller delta fran en plats dar det inte finns risk att nagon utomstaende hor eller ser vad som
férekommer under sammantradet.

Under sammantradet — i ndmnder

Upprop

Sammantradet borjar i vanlig ordning med forrattande av upprop. Detta sker pa samma satt som
under ett fysiskt ssmmantrade. Du svarar ndr ditt namn ropas upp. Uppropet utgor samtidigt en
kontroll att samtliga ledamdter ar anslutna.

Aven distanssammantraden i fullmaktige gar uppropet till som vanligt. Du anmaler narvaro
elektroniskt.

Overlaggning (debatt)

Under odverlaggningen fordelar ordféranden ordet till dem som begért det. For att begéra ordet kan
du alltid gora det genom att yttra ditt namn.

Under ett ndmndsammantrade finns det dven alternativa satt att begéra ordet. Ordféranden klargor
under sammantradet hur det kan ga till. Mojliga satt ar att anvanda Teams chattfunktion eller att
signalera visuellt. Ar du oséker pa hur du ska begara ordet &r det alltid mojligt att yttra ditt namn.

Ordfdéranden kontrollerar att samtliga ledamoter fatt tala till punkt innan dverlaggningen avslutats.

Yrkanden

Som distansdeltagande ledamot kan du stalla dina yrkanden muntligt som under ett fysiskt
sammantrade. | sedvanlig ordning ska dock langre yrkanden inldmnas skriftligt. Det gér du enklast
genom att mejla till sekreteraren. Du kan med fordel lI&mna in yrkanden innan sammantrédet borjar.

Proposition och votering

Nar overlaggningen har avslutats gar ordforanden igenom forslag och yrkanden. Nar ordféranden
staller proposition rostar du pa samma satt som under ett fysiskt sammantrade.

Aven vid voteringar ar forfarandet detsamma. Du begér votering genom att yttra dig. Du avger din
rost nér ditt namn ropas upp. Votering genom handupprackning eller liknande kan inte ske under
distanssammantréden.

Nér det galler slutna omréstningar, som enligt kommunallagen krévs vid voteringar i &renden om
val och anstéllning, saknas det tekniska forutsattningar for att avgéra arendet. Om votering Kravs i
sadana drenden maste darfor bordlaggning ske.

Vad som hander om du forlorar anslutningen

Det finns alltid en risk for att tekniken fallerar och att du forlorar anslutningen till ssmmantradet. Ar
du en ledamot som kopplas bort kan ordféranden ajournera motet i vantan pa att du aterupprattar
din anslutning. Du kommer fére sammantréadet att informeras om vilket telefonnummer du kan
ringa for att stiamma av om fortsatt deltagande.

Du har ansvar for att din egen internetatkomst ar god och tillrackligt stabil. Om du inte har
mojlighet att ateruppratta din anslutning kommer det ses det som att du pa egen hand har lamnat
sammantradeslokalen. Ordféranden kommer da ta stallning till om en erséattare ska kallas in. Som



utgangspunkt ska den aterstaende delen av sammantradet genomforas trots att en ledamot inte kan
ateransluta. En forutsattning ar forstas att beslutsforhet alltjamt foreligger.

Ar du en ej tjanstgorande ersattare som forlorar anslutningen ajourneras inte sammantradet.

Under sammantradet — i fullmaktige

Pa ett distanssammantrade i fullméktige anméler du narvaro, begar ordet och replik samt deltar i
voteringar pa samma satt som under ett fysiskt sammantrade.

Upprop

Sammantradet borjar i vanlig ordning med forrattande av upprop. Detta sker pd samma sétt som
under ett fysiskt ssmmantrade genom elektronisk anmalan (via “appen”). Om du far tekniska
problem och darfor inte kan anméla dig elektroniskt kan du anméla narvaron muntligt.

Ordféranden kommer att kontrollera att samtliga beslutande &r uppkopplade med bild och ljud.

Overlaggning (debatt)

Under 6verlaggningen fordelar ordforanden ordet till dem som anmalt sig pa talarlistan. Du begér
ordet som under ett vanligt sammantréde genom att anméla det elektroniskt (via appen”).

Ordfaranden kontrollerar att samtliga ledamoter fatt tala till punkt innan 6verlaggningen avslutats.




Yrkanden

Som distansdeltagande ledamot kan du stélla dina yrkanden muntligt som under ett fysiskt
sammantréde. | sedvanlig ordning ska dock langre yrkanden inldmnas skriftligt. Det gér du enklast
genom att mejla till sekreteraren. Du kan med fordel lamna in yrkanden innan sammantrédet borjar.

Proposition och votering

Nar overlaggningen har avslutats gar ordféranden igenom forslag och yrkanden. Nar ordféranden
staller proposition genom acklamationsforfarande rostar du pa samma satt som under ett fysiskt
sammantréde, det vill s&ga genom att yttra dig.

Aven vid voteringar ar forfarandet detsamma. Enklast begér du votering genom att yttra dig. Du
rostar elektroniskt som under ett fysiskt sammantréde.

Nér det galler slutna omréstningar, som enligt kommunallagen krévs vid voteringar i &renden om
val och anstéllning, saknas det tekniska forutsattningar for att avgora arendet. Om votering kravs i
sadana arenden maste darfor bordlaggning ske.

Vad som hander om du férlorar anslutningen

Det finns alltid en risk for att tekniken fallerar och att du forlorar anslutningen till ssmmantradet. Ar
du en ledamot som kopplas bort kan ordforanden ajournera motet i vantan pa att du aterupprattar
din anslutning. Du kommer fore sammantrédet att informeras om vilket telefonnummer du kan
ringa for att stamma av om fortsatt deltagande.

Du har ansvar for att din egen internetatkomst ar god och tillrackligt stabil. Om du inte har
mojlighet att ateruppratta din anslutning kommer det ses det som att du pa egen hand har lamnat
sammantradeslokalen. Ordféranden kommer da ta stéallning till om en erséattare ska kallas in. Som
utgangspunkt ska den aterstaende delen av sammantradet genomforas trots att en ledamot inte kan
ateransluta. En forutsattning ar forstas att beslutsforhet alltjamt foreligger.

Ar du en ej tjanstgorande ersattare som forlorar anslutningen ajourneras inte sammantrédet.



2. Nodvandig utrustning

Vad du behoéver for utrustning — i korthet

Alla fortroendevalda i Danderyds kommun har en licens for Teams vilket &r det program som ska
anvandas for att delta pa distans i kommunens beslutande organ.

Dérutover behdvs foljande:

1. Antingen en dator, surfplatta eller telefon (smartphone)
2. God och stabil internetuppkoppling
3. Headset (vilket inte &r inget krav men som starkt rekommenderas)

Enhet for anslutning via Teams

Dator

| forsta hand rekommenderas du att anvanda en dator. Detta for att fa en battre vy over
videostrommarna fran 6vriga deltagare men aven for att du ska kunna anvanda din surfplatta for att
ta del av sammantradets beslutsunderlag.

Vad galler programvara behovs endast en webblasare sasom Chrome, Safari eller Firefox. Nagot
séarskilt program behdver inte installeras.

& Har du en privat dator kan du med fordel anvanda den.

< Om du inte har en egen dator har kommunen 12 lanedatorer med tillhérande headset for
andamalet. Du anmaler till IT om du 6nskar lana en dator via mejladress:
it-support@danderyd.se eller pa telefonnummer: 08-568 910 69.

@ Kommunalrad anvander den dator som kommunen tillhandahaller.

Surfplatta eller telefon
| andra hand rekommenderas du anvéanda en surfplatta och i tredje hand en telefon (smartphone).

Nar du anvander Teams pa surfplatta eller telefon gér du det med Teams sarskilda app.

@ Paden surfplatta (iPad) som du har fatt fran kommunen ar Teams-appen redan installerad.

@ Har du en privat surfplatta eller telefon behéver du ladda ner Teams-appen. Det gor du pa
App-Store (om du har iPad eller iPhone) eller fran Google Play (om du anvénder en telefon
eller surfplatta med Android).

God och stabil internetuppkoppling

Nagot som du pa egen hand maste se till ar att din internetanslutning ar stabil och av god kvalitet.
Du behdver darfor ha tillgang till bredband av tillracklig hastighet. Om det ar méjligt bor du ansluta
datorn med en natverkskabel. Wi-Fi bor undvikas eftersom det innebér att internetanslutningen
oftare utsatts for storningar.

Du rekommenderas inte att anvanda mobilnat (4G) da det finns risk att det inte ger forutsattningar
for tillfredsstallande anslutning.



Headset

Ett headset &r det basta sattet att garantera att distanssammantréadet har en tillrackligt god
ljudkvalitet. Av denna anledning bor alla distansdeltagare anvanda ett headset.

Den mikrofon som finns inbyggd i datorer ar ofta bristfallig och bor inte anvandas eftersom det
finns risk att 6vriga deltagare far svart att hora du sager. Ett annat skal for att undvika den inbyggda
mikrofonen &r for att det kan uppsta rundgang vilket kan utgéra ett betydande storningsmoment.

& Har du ett eget headset kan du anvénda det.
@ Om du anvander en av kommunens lanedatorer foljer det med ett headset.



3. Ansluta med dator

Hur du ansluter via Teams med dator — i korthet

Att ansluta via Teams med dator till ett sammantrade &r enkelt och kréver inte att nagot sarskilt
program &r installerat utéver en vanlig webblésare.

1. Gain pa www.office.com via valfri webblasare

Logga in med din Danderydsmejladress och tillhgrande l6senord

Oppna Teams fran Office 365-portalen

Ga in pa Teams-kalendern och klicka pa aktuell motesbokning

Klicka pa ”Anslut”

Kontrollera att kamera och mikrofon &r paslagna innan du klickar p& ”Anslut nu”

©» @l S @0 e

Inloggning pa kommunens lanedatorer

Du som har lanat dator fran kommunen behéver forst logga in pa den. Du loggar in med ditt AD-
konto vilket ar sasmma uppgifter som du anvéander for att logga in pa ditt mejlkonto hos kommunen.

Hur du ansluter med egen dator eller [Anedator frdn kommunen — steg for steg

Steg 1: starta en webblasare

Forst 6ppnar du en valfri webbléasare, exempelvis Chrome, Safari eller Firefox.

o
o

Chrome Safari Firefox Explorer

Steg 2: g& in pa hemsidan for Office 365
Darefter skriver du in adressen till Office 365, som ar www.office.com, i sokfaltet.

Ny flik

x

C @ www.office.com O



http://www.office.com/

Steg 3: skriv in din mejladress

Du kommer nu till en inloggningssida. Har skriver du in din Danderydsmejladress. Klicka pa
”Nasta”.

a8 Microsoft

Logga in

E-post, telefonnummer eller Skyp

m

Inget konto? Skapa ett!
Kan du inte komma &t ditt konto?

Inloggningsalternativ

Steg 4: ange l6senord

Dérefter anger du samma lésenord du har till din Danderydsmejladress. Klicka pa Logga in”.

Ange l6senord

nord

m

Jag har glémt mitt 16senord

Logga in med ett annat konto

Steg 5: Oppna Teams
Nu &r du inloggad pa Office 365. For att 6ppna Teams klickar du pa Teams-ikonen.

HEj Installera Office

+ ® e @3 ®E $

Starta nytt Cutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
Q > LA —>
SharePoint Dynamics Power Alla appar

365 Automate




Steg 6: 6ppna kalendern i Teams

Nér du &r inne i Teams klickar du pa ”Kalender” i den vénstra kolumnen.

Kalender

Steg 7: ga in pd sammantradet fran kalendern

| kalendern klickar du dig fram till det datum och klockslag som sammantradet dger rum pa. Klicka
pa bokningen av sammantréadet i kalendern.

Byggnadsnamnden
Microsoft Teams-mite

Steg 8: anslut till sammantradet

Langst uppe till hoger i fonstret finns en knapp som heter ”Anslut”. Klicka pa den.

Steg 9: anslut med kamera och mikrofon

Nu far du upp en anslutningsruta. Se till att reglagen for videokamera och mikrofon ar paslagna.
Klicka sedan pa ”Anslut nu”.

Anslut nu

«@® o@® & eheter
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Steg 10: stanga av eller sla pa kamera och mikrofon under sammantradet

Det kan handa att du under motet kan behdva sla pa din kamera eller mikrofon. Mikrofonen kan
aven behova stangas av for att undvika rundgang.

For att reglera detta ror du pa muspekaren over bilden varefter foljande panel visas.

Om symbolerna inte &r dverstrukna betyder det att de ar paslagna. For att stanga av kamera
och/eller mikrofon klickar du pa respektive symbol.

00:16

Om de istallet &r dverstrukna enligt bilden nedan ar de avstangda. Da behdver du klicka pa de
overstrukna symbolerna for att ljud respektive bild ska slas pa.

00:54

Steg 11: anvand fast-funktionen for att styra vem du vill se

Under sammantréadet visas manga videostrommar fran andra deltagare. Det kan da handa att du
behdver vélja en videostrom som du vill kunna se extra tydligt, exempelvis den som sénds fran
sammantrédeslokalen.

For att valja hogerklickar du pa den videostrom du vill se tydligast och viljer Fist”. DA visas den i

stort fonster medan Gvriga visas i mindre format pa raden under.

&2 Fast

11



4. Ansluta med surfplatta eller telefon

Hur du ansluter via Teams med surfplatta eller telefon — i korthet

Att ansluta med via Teams med surfplatta eller telefon &ar enkelt men kraver att appen Teams ar
installerad.

1. Oppna Teams-appen

Logga in med din Danderydsmejl och tillhérande Idsenord

Ga in pa Teams-kalendern och klicka pa aktuell motesbokning

Klicka pé ”Anslut”

Kontrollera att kamera och mikrofon &r péslagna innan du klickar pa ’Anslut nu”

OIRTRCORND

Ladda ner Teamsappen om du anvander privat surfplatta eller telefon

Om du anvénder kommunens surfplatta finns Teams-appen redan installerad. Om du d&remot
anvander din privata surfplatta eller telefon behover du ladda ner appen sjalv. Det gor du fran
App-Store (om du har iPad eller iPhone) eller fran Google Play (om du anvénder en telefon eller
surfplatta med Android).

Hur du ansluter med surfplatta eller telefon — steg for steg

Steg 1: starta Teams-appen

Oppna Teams-appen fran hemskarmen.

Steg 2: loggain i Teams

Du kan behova logga in forsta gangen du anvander Teams. Tryck p& “Logga in” och din
Danderydsmejladress som visas. Om den inte visas automatiskt behover du skriva in den pa egen
hand.

Microsoft Teams

L8

Valkommen till
Microsoft Teams!
En trevlig gemensam arbetsp
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Steg 3: ange l6senord

Dérefter anger du samma I6senord du har till din Danderydsmejladress. Klicka pd ”Logga in”.

Ange I6senord

Losenord

Jag har glomt mitt I16senord

Logga in med ett annat konto

Valkommen till En Smartare vardag. Har loggar du
in med din @danderyd.se-adress (vanligtvis
fornamn.efternamn@danderyd.se)

Steg 4: 6ppna kalendern i Teams

Nu nér du ar inne i Teams klickar du pa "Kalender”.

o
.@ Aktivitet a Chatt EU% Team ﬂ Kalender % Samtal ﬂ Filer sses Mer
Pa—

Steg 5: ga in pa sammantradet fran kalendern

| kalendern gar du in pa det datum och klockslag som sammantradet ager rum pa. Tryck pa
bokningen av sammantrédet i kalendern och darefter ”Anslut”.

= Q Kalender E Socialndgmnden
13 MAJ | DAG Chatt Information Mer
I 14:30 - 15:30 _
Microsoft Teams-méte alt. Skraggen Socialnamnden
e onsdag 13 maj 2020
Socialnamnden g J
18:00 - 21:00

18:00 - 21:00

Microsoft Teams-maéte

Microsoft Teams-mote

14 MAJ | MORGON Anslut )) Redigera
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Steg 6: anslut med kamera och mikrofon

Nu far du upp en anslutningsruta. Se till att symbolerna for kamera och mikrofon inte &r
overstrukna. Om sa ar fallet trycker du pa dem sa att de visas som pa bilden nedan. Dérefter kan du
trycka pa ”Anslut nu”.

Tekniska namnden

- \J o)

Mikrofonen

Videon &r pa o
ar pa

Hogtalare

Anslut nu

Steg 7: stanga av eller sla pa kamera och mikrofon under sammantradet

Det kan handa att du under motet kan behéva sla pa din kamera eller mikrofon. Mikrofonen kan
dven behova stangas av for att undvika rundgang.

For att reglera detta vidror du skarmen varefter féljande panel visas.

Om symbolerna inte ar dverstrukna betyder det att kamera och/eller mikrofon ar paslagna. For att
stanga av kamera och/eller mikrofon klickar du pa respektive symbol.

Om de istallet ar dverstrukna enligt bilden nedan ar de avstangda. Da behéver du trycka pa de
forkryssade symbolerna for att ljud respektive bild ska slas pa.

14



Steg 8: anvéand fést-funktionen for att styra vem du vill se

Under sammantréadet visas manga videostrommar fran andra deltagare. Det kan da handa att du
behdver valja en videostrom som du vill kunna se extra tydligt, exempelvis den som sénds fran
sammantrédeslokalen.

For att valja haller du nere fingret under en sekund pa den videostrém du vill se tydligast och véljer

“Fést”. Da visas den 1 stort fonster medan ovriga visas i mindre format pa raden under.
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