D hrf.

Digitalt arsmote

Arsmotet dr foreningens/distriktets viktigaste mote. Digitala verktyg och metoder kan sjilvklart
anvindas for att genomfora ett drsmote, men digitalt arsméte kraver noggranna forberedelser for att
de demokratiska procedurerna ska fungerar.

Nedan presenteras tips och rad till ett digitalt arsméte. Fokus ligger pa formaliafragor som fore-
dragande av styrelsens verksamhetsberittelse och ekonomisk berittelse, revisionsberittelse samt
beslutande av att faststilla resultat- och balansrikning, ansvarsfrihet och val. Informationspunkter
och motioner bor senareliggas tills dess att det &r mojligt att genomfora fysiska drsmoéten igen.

Beslut infor arsmotet

Styrelsen behdover forst ta beslut om att arsmétet ska genomforas digitalt. Beslutet kan tas via "per
capsulam™.

Det bor ga ut information till alla medlemmar om att arsmétet ska genomforas digitalt.

Infér arsmotet
Videoplattform

Ta en titt pa forbundets guide "Hoérselsmarta distansmoéten”, som finns pd HRFs faktawebb
horsellinjen.se. Fundera pa vilken videoplattform som passar er bist.

Ménga organisationer anvinder sig av Zoom f6r arsméten. Zoom har funktioner som underlittar
att "Begira ordet” samt for réstningsforfarandet vid enkla beslut. Videoplattformen finns bade i en
gratisversion som endast dr tillgdnglig f6r méte pa upp till 40 minuter samt i betalversion. Manads-
kostnaden for en licens av betalversionen dr cirka 150 kr i dagslédget. Endast en licens behévs for att
hela foreningen ska kunna genomfora ett arsméte, och abonnemanget kan sigas upp direkt efter
genomfort mote. I detta dokument kommer vi att referera till Zoom.

Om ni vill ha tekniska/praktiska rdd om chatt- och videoplattformar, kontakta Eric Persson,
kommunikator pd HRF: eric.persson@hrf.se eller 0739-01 38 20.

1. *Om "per capsulam"-beslut
Ett beslut per capsulam innebar att beslut fattas utan att styrelsens ledaméter ar samlade. Ord-
foranden kan dé& lagga fram beslutsforslag till de enskilda ledamoterna, muntligt eller skriftligt.
Ledaméternas standpunkter samlas in och protokollférs. | protokollet ska skrivas in att beslutet har
fattats per capsulam.
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Vardskap och roller under motet

Planera arsmotet tillsammans med den tilltinkta mé6tesordféranden. Det dr en stérre utmaning att
fa alla kdnna sig vilkomnade och inkluderade pa ett digitalt méte. Motesordférande behover ocksa
vara vil insatt i videoplattformens alla funktioner.

Fordela ansvaret mellan ordféranden och den som dr administrativt ansvarig f6r videoplattformen.
Fordela uppgifter som att slippa in deltagare, hjdlpa till att sitta pa och stinga av mikrofoner samt
att halla koll pa "Begira ordet”-funktionen.

Tillfrdga redan i forvig motessekreterare och justerare/rostriknare sd att ni undviker diskussionen
under métet. Bade sekreterare och justerare/rostriknare maste vara vil insatta i hur man ser vilka

som deltar i métet, hur rostrakningen gar till i videoplattformen samt att de dven har koll pa andra
funktioner i videoplattformen.

Ha ett teknikmote i forvag

Boka in ett teknikmote med styrelsen dar alla i styrelsen dr med och far testa tekniken. Testa att ha
ett drsmote med alla funktioner som behovs under drsmétet. Fundera dven pa att ha ett testméte
med deltagarna eller att ge enskilda medlemmar support sa att arsmétet kan genomfoéras sa smidigt
som mojligt.

Boka in tolk

Enligt HRFs tillganglighetspolicy ska det vid alla stérre méten och arrangemang finnas skrivtolk
for att alla deltagare ska kunna vara delaktiga. Be dven deltagarna anmila behov av Teckensprak-
stolk eller TSS-tolk. Boka in tolkarna till bade teknikmétet med styrelsen, testmétet med arsmo-
tesdeltagarna och till sjilva drsmotet. Avsitt gott om tid innan respektive mote sitter igdng sa att
tolkarna kan gora sig redo infor att deltagarna slapps in i motet. Se till att tolkarna far material som
dagordning och annat innan arsmétet.

Dagordningen

Satt en tydlig dagordning. Avsett minst 45 min i bérjan av moétet f6r uppkoppling av tolk, teknik-
strul och incheckning. Planera in pauser!

For varje punkt pa dagordningen gar igenom f6ljande:

® Presentation av punkten
® Fragor med talarlista

® Sammanfattning

®* Omréstning
Handlingar

Samla alla handlingar i kronologisk ordning i ett dokument. Ett samlat dokument istéllet fo6r flera
separata dokument kommer att underlitta for alla.

Information och moteslank

Informera nagra dagar infér arsmoétet i ett mejl om vilken videoplattform ni ska anvinda till drsmétet
och vad varje deltagare behover kinna till om plattformen innan métet, som installationsanvisningar
och annat.

Exempel pa informationsmejl till deltagarna finns pa naista sida.
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Valkommen till arsmote for HRF i XX

Datum: 12 juni
Tid: 13.00-16.00
Plats: vid din dator

Infor motet
Folj foliande lank for att komma till métet: >>>
Du kommer behova en dator med webbkamera och mikrofon.

Om du anvénder féljande videoplattform XX for férsta gangen kan du bli ombedd att ladda
ner programmet genom att spara filen pa datorn, vilket kan ta ett par minuter. Du kan be-
héva acceptera XX anvandningsvillkor samt tacka ja till att delta med din dators video- och
ljudinstéliningar (géllande kamera och mikrofon). Se till att ha gjort detta klart i god tid innan
moétet startar.

Under motet

Mikrofonvett: Mikrofonen ska vara avslagen nér du inte pratar for att undvika stérande
bakgrundsljud.

Kameran: Kameran ska vara avslagen nar du inte pratar. Det &r mé&tesordféranden eller
foredragande som ska synas i bild.

Begéra ordet: Vid varje presentationspunkt finns det méjlighet att begara ordet.

Dags fér paus: Sting av din kamera och/eller mikrofon (om de &r pd).
OBS! Lamna inte métet, det vill sdga stang inte ner eller klicka bort. Rakar du &nda
ldmna motet kan du ansluta igen genom att trycka pa lanken i inbjudningsmejlet.

Hoérhjalpmedel

Vad du som hérselskadad behdver for hjalpmedel och férutsattningar for att delta i ett
videomote varierar givetvis. Nagra vanliga mdjligheter att forstarka och forbattra ljudet for
dig sjélv och andra &r att anvénda horlurar och mikrofon. Men dven olika andra horhjalpme-
del kan bidra till en battre ljudupplevelse under ett videomote. Las mer pa Horsellinjen.se.

Hoérselsmarta tips

Ljudmiljé: Minska stérande bakgrundsljud genom att till exempel sla av tv:n, stdnga ddrren
om dig samt att stdnga av flakten.

Belysning: Ha jamnt och bra ljus pa ditt ansikte sa blir det enklare att avldsa fran dina l&p-
par. Sitt inte med fonster eller andra starka ljuskéllor bakom dig. Lds mer pa Horsellinjen.se.
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Dags for arsmotet

Incheckning

Bérja incheckningen minst 45 min innan sjilva arsmétet borjar och da bor tolkarna vara pa plats.

I Zoom kan man sldppa in en deltagare i taget pa sa sitt finns det mojlighet att testa mikrofon,
kamera samt att aktivera skrivtolkningen via "Closed Caption”-funktionen. Ovriga deltagare vintar
i ”Waiting Room” tills de bli insldppta. Nir incheckningen ar klar, be deltagaren att stinga av sin
mikrofon och kamera och vinta i bakgrunden si att ny deltagare kan slippas in.

Instruktion till videoplattformen

Instruera alla deltagare om vilka funktioner i videoplattformen som kommer att vara relevanta att
ha koll pa under métet, som mikrofon, video, hur man begir ordet samt hur man avger sin r6st.

Instruktion till motesrutiner

Ga igenom de horselsmarta rutiner som giller f6r métet, till exempel att mikrofonen ska vara
avstingd nir man inte pratar. Ga igenom hur man begir ordet. Ga igenom hur man avger sin rost.
Var extra tydlig nir det dr dags att rosta da det 4r viktigt att alla forstar tillvigagingssittet.

Pauser

Ligg girna in en paus mitt i eftersom alla kan behéva réra lite pa sig. Paminn deltagarna om att
stinga av mikrofonen och kameran i pausen, samt att inte limna motet.

Under arsmotet

Foredragande av handlingarna

Handlingarna skickas ut till alla métesdeltagare via post och e-post infor drsmétet och deltagarna
ombeds att lisa noggrann igenom handlingarna. For att underlitta det digitala drsmétet och bero-
ende pa hur omfattande handlingarna dr foreslds det att endast ldsa upp rubrikerna och eventuell
nagon kort sammanfattning. Efter varje rubrik ges féredragande majlighet till kommentarer och
fragor.

Rostlangden

Roéstlingden upprittas i borjan av métet genom att métetsordforande gar igenom listan med anmil-
da ombud och kontrollerar att alla dr ndrvarande genom ett upprop. Nar rostlingden gatts igenom
kommer 4ven Gvriga deltagare pa motet att ropas upp.

Begara ordet

I videoplattformen Zoom begirs ordet genom att klicka pad symbolen "Raise Hand”. D4 sitts delta-
garen pd talarlistan. Symbolen hittar du genom att klicka pa Participants i menyraden lingst ned i
bild. Menyraden kommer fram nir du rér din muspekare éver skdrmen.
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Nir du klickar pa Participants kommer ett vitt fénster med en lista med deltagare upp till hoger i
skidrmen. Till vinster i nedre delen av rutan hittar du symbolen fér "Raise Hand”.

WOO@QO

raise hand go slower go faster more

Omroéstning

Omréstning kan ske pa olika sitt i Zoom. Dels genom tyst acklamation, dels genom funktionen
Polls eller genom funktionen yes/no under participants. Tyst acklamation eller funktionen yes/no
anvinds vid enklare beslut, dir det inte finns sd manga alternativ. Polls kan anvindas f6r beslut i
fragor av storre vikt.

Tyst acklamation

Métesordféranden siger: Ar ni redo att ga till beslut? (tystnad = ja).

Motesordforanden siger: Forslaget dr...... Kan vi besluta sa? (Var tyst om du héller med).
Métesordféranden siger: Ar det ndgon diremot? (Sig endast nigot om du ir emot).
Métesordforanden bedémer om det blev bifall eller avslag.

Votering/rostrakning eller sluten omréstning genomfors om sa begirs.

Vid votering eller sluten omréstning anvinder ni funktionen Polls.

Vid tyst acklamation 4r det mycket viktigt att bara siga ndgot om man inte anser att moétet 4r redo
att ga till beslut, eller om man ir emot beslutet. P4 frigan "Ar det nagon diremot?” svarar man ja
om man ir emot forslaget. Om man inte dr emot forslaget ska man inte siga nagot.

Man svarar alltsd inte pa fragan "Ar det nigon diremot?” med ett nej.

Tyst acklamation kan férslagsvis anvindas till val av métesfunktionidrer, métets behoriga utlysande,
godkinnande av dagordning.

Polls

® Vid réstning genom polls kommer en ruta att komma upp pa motesdeltagarnas skdrmar.
e [ rutan stir en friga och ett antal svarsalternativ.

® Fyllidet svarsalternativ du vill ange.

e Klicka pa Submit (skicka in) for att limna in ditt svar.

L]

Nar du klickat pd Submit (skicka in) férsvinner poll-rutan fran din skarm.

Vid polls 4r det mycket viktigt att endast de som deltar pad métet som ombud fyller i svar. Ovriga
motesdeltagare ska inte fylla i svar och vintar helt enkelt tills poll-rutan férsvinner fran skirmen.

Polls anvinds forslagsvis vid godkinnande av verksamhetsberittelse och drsbokslut, faststillande av
balans- och resultatrakning, frigan om ansvarsfrihet och stadgeenliga val.

Ordningsfraga eller sakupplysning

Om nagon vill lyfta en ordningsfréga eller géra en sakupplysning kan rekommendationen vara att
sld pa mikrofonen och siga "ordningsfraga” eller "sakupplysning”. Sedan invintar man att maétes-
ordférande ger en ordet. Ordningsfragor och sakupplysningar bryter talarlistan.

Om ni vill ha rdd och tips om hur ni planerar ert digitala drsmoéte, kontakta organisationsutvecklare
Sarah Giihne: sarah.guhne@hrf.se eller 08-457 55 42.
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Arsméte med postréstning som komplement

Ingenting ar sig likt i ar. Under normala omstandigheter sker arsméten fysiskt, det vill siga att
medlemmarna kallas till en specifik plats for ett tidsbegransat mote. Detta har inte varit méjligt pa
grund av rddande restriktioner gillande Covid-19. Forbundsstyrelsen har givit dispens for att skjuta
upp arsmoten till den 31 oktober, men om restriktionerna for fysiska méten fortsitter dven under
hosten behovs det hittas alternativ f6r att genomfora drsméten.

Ett alternativ dr att samlas fysiskt utomhus med behérigt avstind och tillgdnglighet sasom hor-
slinga, skrivtolk och TSP-eller TSS-tolk. Har giller att max 50 personer far samlas. Ett annat
alternativ ar att genomfora ett digitalt drsmote, se lathund digitala arsméten. Till bida méten kan
postrostning tillimpas som ett komplement {or att géra alla medlemmar delaktiga, dven de som
inte kan delta pa det fysiska arsmotet utomhus eller pa det digitala arsmétet.

Forbundskansliet 4r medvetet om att dessa alternativ r inte lika optimala som ett vanligt drsmoéte.
Folkhilsomyndighetens rekommendationer méste dock foljas. Bida alternativen kriver mycket for-
beredelse av de fortroendevalda for att tinka igenom den demokratiska processen. Medlemmarna
maste kunna gora sin rost hord oavsett vilken modell som viljs. Det ar helt avgorande att det finns
en acceptans f6r den demokratiska processen.

Forbundskansliets rekommendation ir att i forsta hand erbjuda ett digitalt &rsméte att postrosta
innan drsmoétet f6r medlemmar som inte kan delta.

Postréstning limpar sig bist nir det dr konkreta fragor och f6rslag pad dagordningen som medlem-
marna kan rosta "Ja” eller ”Nej” till. Postrostning fungerar inte om medlemmarna har yrkanden
eller stiller krav pa sluten omréstning vid val.

Beslut infor arsmotet

Styrelsen behdéver forst ta beslut om hur arsmotet ska genomforas. Beslutet kan tas via "per capsu-
lam™".

Det bor ga ut information till alla medlemmar om hur drsmoétet ska genomféras. Om man ha valt
postrostning som komplement bér det framga i informationen hur postréstningen gar till, niar
postrosten senast ska vara féreningen tillhanda samt om postrosten ska skickas via post eller e-post.

Kallelse, handlingar inkl. rostblankett till arsmotet
Kallelse och handlingar till arsmétet skickas ut enligt stadgarna.?

Till handlingarna bifogas det information dar det framgar att arsmoétet for HRF féreningen NN
kommer att hallas fysiskt utomhus/digitalt med postrostning som komplement vilket beslutades pa
styrelsemétet den xx (datum) pga radande restriktioner under covid-19-pandemin.

Moijlighet till egna forslag ska ges till ett sista datum for att inte sitta féreningsdemokratin ur spel.

Utifrdn dagordningen samt inkomna forslag till val upprittas en réstblankett (se bifogat mall). Det
ar viktigt att det framgar att medlemmen behover ange namn pa blanketten, nir blanketten beho-
ver vara styrelsen till handa och om blanketten ska sindas per post eller e-post. Blanketten behover
vara styrelsen tillhanda innan arsmotet ska genomforas.

1. *Om "per capsulam"-beslut
Ett beslut per capsulam innebar att beslut fattas utan att styrelsens ledaméter ar samlade. Ordféranden
kan d& lagga fram beslutsforslag till de enskilda ledaméterna, muntligt eller skriftligt. Ledaméternas stand-
punkter samlas in och protokollfdrs. | protokollet ska skrivas in att beslutet har fattats per capsulam.

2. Se stadgar: F4.4 Kallelse
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For att halla darsmoétet med postrostning si enkelt som mojligt foreslds att endast ta upp de obligato-
riska punkterna och att bordligga de punkter som inte dr helt nédvindiga att besluta om.

Att tanka pa vid val

For att postrostningen ska fungerar behéver valberedningen ha forslag till styrelsesammansitt-
ning, revisor och valberedning firdiga infér att kallelse, handlingar och postréstningsblanketten
skickas ut. Limpligen bor det endast vara mojligt att svara "Ja” eller "Nej” till forslagen. Vid val
anses den som har fatt flest roster vara vald. Om medlem inte markerat nagot svarsalternativ i en
viss fraga anses medlemmen ha avstitt fran att rosta i den fragan.

Om forslag till val inte finns firdiga dr postrostning inget limpligt alternativ. D4 bor fragan om val
istillet bordlaggas.

Rostlangd

Den som rostar genom postrostning fors in i rostlingden och anses vara nidrvarande vid arsmotet.
Om medlemmen trots detta skulle nirvara vid det fysiska/digitala drsmétet dr postrosten inte ling-
re giltig, vilket dr viktigt att upplysa om vid arsmotet.

Efter arsmotet

Vanligtvis far deltagarna pa ett fysiskt drsmote veta direkt vem som har blivit vald, vilket ocksa dr
mojligt vid ett digitalt arsmote. Om drsméte sker via postrostning ir det viktigt att skicka ut infor-
mation med kontaktuppgifter till den nya styrelsen si snart som majligt.
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Arsmétesdagordning inklusive réstblankett

HRF-foreningens i NN arsmote genomfors fysiskt/digitalt med postréstning som komplement
enligt beslut av styrelsen den xx pa grund av rddande restriktioner under Covid-19-pandemin.

Nedan finner du dagordning med rostblankett till arsméte f6r HRFE-féreningen i NN den ...
Punkten markerade med * dr ej féremal f6r r6stning.

Skriv ditt namn, fyll i blanketten och skicka den till HRF-féreningen i NN via epost: ...
Blanketten kan dven sindas till postadress ... senast den ...

Den som réster genom postrostning fors in i rostlingden och anses vara nirvarande vid drsmétet.
Om du inte har markerat ndgot svarsalternativ i en viss fraga anses du ha avstatt fran att rosta i den
fragan.

Mitt namn:

Dagordning
1.  Motets 6ppnande*

2. Val av métesordférande*
NN

3. Val av moétessekreterare™
NN

4. Val av protokolljusterare och tillika réstraknare*
NN

5.  Néarvaro och rostlingd*

6. Fraga om motets behoriga utlysande
Kallelsen anses vara utskickat i behorig ordning.
Svar:  Ja( ) Nej ()

7. Foredragning av styrelsens verksamhetsberittelse och ekonomisk beridttelse fér senaste
rikenskapsaret*

Se bifogat dokument.

8.  Foredragning av revisorberittelsen*

Se bifogat dokument.

9. Fraga om faststillande av resultat- och balansrikning

Jag anser att faststdllande av resultat- och balansrikningen kan beviljas.

Svar:  Ja( ) Nej ()
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10. Fraga om ansvarsfrihet for styrelsens ledamaoter

Jag anser att styrelsen kan beviljas ansvarsfrihet for verksamhetsaret XX
Svar:  Ja( ) Nej ()
11.  Beslut om antal ledamoter i styrelsen och mandattid
Forslag till beslut:
Svar:  Ja( ) Nej ()
12. Beslut om antal revisorer och ersittare
Forslag till beslut:
Svar:  Ja( ) Nej ()
13. Val
13.1 Val av ordférande
Forslag till beslut:
Svar:  Ja( ) Nej ()
13.2 Val av kassor
Forslag till beslut:
Svar:  Ja( ) Nej ()
13.3 Val av 6vriga ledamoter
Forslag till beslut:
Svar:  Ja( ) Nej ()
13.4 Val av valberedningens ordférande och ledaméter

Forslag till beslut:

Svar:  Ja( ) Nej ()

17. Motet avslutas*

Manual for HRFs foreningar och distrikt: Digitalt arsméte sidan 9 av 9



