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Informasjon og retningslinjer for arsmgter via Teams

Gjennomfgring av arsmgtet:

Siden vi er i en vanskelig situasjon, blir arsmgtet ganske annerledes i ar. Arsmgtet avholdes i Microsoft
Teams.

Faren for tekniske utfordringer er til stede.

Hovedstyret oppfordrer alle distrikter til kun & ta de saker som er pakrevet.
Dette er:
Arsberetning distriktet, arsberetning for lokale lag, regnskap, budsjett, saker til REP.mgtet og valg.

Alle andre saker utsettes til et medlemsmgte som avholdes fysisk nar dette blir mulig.

Stemmegivning

Under et ordinzert gjennomfgrt mgte er det normalt & stemme over forslag/gjgre vedtak ved
handsopprekning.

For arsmgtet i 2020 Igses dette slikt:

Handsopprekning vil tilsvare en kommentar i mgte-chat, der ordstyrer sier at de som er for viser dette.
Alle som er for vedtaket, skriver FOR i chatten

Eksempel:

Ordstyrer: Alle som er for at regnskapet vedtas viser dette ved stemmegivning!

De som er for at regnskapet skal vedtas skriver “FOR” i chat, alle andre forholder seg rolig.
Ordstyrer: De som er imot at regnskapet skal vedtas viser dette ved stemmegivning!

De som er imot skriver “MOT” i chatten

Valg

Under et ordinaert gjennomfgrt mgte er det tre mater a stemme over foreslatte medlemmer. Det er
Handsopprekning.

Akklamasjon

Skriftlig som er hemmelig valg

Medlemmer kan kreve hemmelig valg

For arsmgtet i 2020 Igses dette slik:

Handsopprekning vil tilsvare en kommentar i mgte-chat, der man skriver navn pa person man gnsker a
gi en stemme.

Akklamasjon tilsvarer at mgteleder spgr om det er benkeforslag til foreslatt person, dersom ingen har
benkeforslag, sa er det vedtatt. Dersom noen har benkeforslag sa ma det brukes en av de to andre
metodene for valg.

For a lette dette med avstemning under Teamsmgtet oppfordrer vi til dpne valg, hvor en stemme avgis
som en kommentar i chatten. Hvis noen krever et hemmelig valg, ma det lages et spgrreskjema i Forms.
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Sak Chat | Forms Kommentar

Arsberetning X Leses opp avsnitt for avsnitt med mulighet for kommentarer
distriktet

Arsberetningfor | X Leses opp avsnitt for avsnitt med mulighet for kommentarer
lokale lag

Regnskap X Lese opp og kommentarer legges til. Oppfordring om 4 skrive inn

kommentarer rett i chatten

Budsjett X Forslag til endringer i budsjettet stemmes over. Avstemning kan skje i
chatten. Forslag til endringer legges inn i chatten.

Saker til X Stemmes over i chatten
rep.mgtet
Valg X X Hvis det ikke er motkandidater eller benkeforslag kan avstemning forega

som “Akklamasjon”, ellers er regelen “handsopprekning”

Hvis noen krever hemmelig valg, ma det lages i Forms. Skjemaet kan lages
pa forhand. Benkeforslag ma komme inn i forkant av mgtet, slik at dette
kan oppdateresi Forms

A avholde &rsmater via nett er noe helt nytt. Her gir vi en forklaring pa hvordan dette kan gjores, bade
for deltaker og arranggr.

Generelt: Hva er forskjellen pg Teams og Skype, og hvorfor bruker vi Teams?

Teams og Skype er stort sett det samme og fungerer pGg samme mdte. Men Skype er pd vei ut og Teams
skal overta. Teams fungerer derfor bedre og er dermed valgt. Teams gir ogsa flere muligheter som f.eks.
stemmegiving.

Som deltaker:

Lyd/mikrofon: For best mulig lyd anbefaler vi at du bruker annet enn det som erinnbygget i PC-en
din. Bruk f.eks. greproppen som fulgte med til telefonen din.

Programvare: Som deltaker ma du ha Teams installert enten pa PC/Mac eller mobil/tablet.

Link til PC/Mac-versjon finn du her:
https://teams.microsoft.com/downloads

Til mobil/tablet saker du opp «Microsoft Teams» i Google Play/App Store.

Innlogging: Du mad vaere innlogget med din NRH Office 365-konto.
Det er brukernavnet som slutter med «@nrh.no»

Hvis du ikke har brukt Teams fer, anbefaler vi at du laster inn pa mobil/tablet. Det er veldig enkelt, og
enkelt & bruke.

Har du ikke logget inn i Office 365 far, se denne: https://www.nrh.no/nyheter/office365-til-alle-
medlemmer/
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VIKTIG: N3r du har logget deg inn i Teams forste gang, MA du teste at alt funker. Sjekk at bade
lyd og bilde viker. Ring en venn!

Bli med pa mate:
Teams ser forskjellig ut avhengig av hvilken plattform du er pd. Men menyene heter det samme. Pa
PC/Mac ser det slik ut

Trykk pa «kalender», ga til riktig dato, klikk pa metet og trykk pa «Bli med»
Da kommer dette bildet opp:

Stabs mote NRH administrasjonen

——
—_—

Her kan du skru av og pa bade kamera og mikrofon. Du kan ogsa velge flere kilder for lyd og mikrofon.
Trykk pa «bli med»

Logg deg pa motet i god tid, minst 15 minutter for. Hvis du ikke kommer inn ring support. Se
under for telefonnummer.

Hvis det er flere i husstanden som skal vaere med pa metet, ma dere logge dere inn pa hver deres
enhet. (PC/Mac, tablet, mobil)
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Nar samtalen eri gang far du opp denne menyen hvor du kan gjere falgende:

Se deltakere

Flere handlinger

Skru av og pd kamera Skru av og p& mikrofon Mgte-chat

Del skjermen din med andre

Generelt rad om lyd og bilde:

Lyd: Nar det er mange deltakere i et nettmote anbefaler vi a skru av mikrofonen nar du ikke
snakker. Dette minsker bakgrunnsstey og forstyrrende lyder betraktelig!

Vil du ha ordet sa skriver du det i mgte chat sa vil ordstyrer gi deg beskjed nar det er din tur og du kan
skru pd mikrofonen

Video: Hvis lyden eller bildet «<hakker» anbefaler vi a skru av kameraet.

Avstemming under motet
| mgte-chatten vil du kunne gi din stemme.

Nar mgtet er i gang, finner du mgte-chatten her pa PC/Mac: Eller er péd mobil:

Du kan alts3 stemme som beskrevet over i dette brevet, enten ved a skrive
«for/mot».

Det er ogsa her hvor linken til stemmeskjemaet i Forms vil komme hvis valget
skal veere hemmelig.

Avslutte motet:
Nar metet er ferdig trykker du pa «legg pa»

00:41 w9

Veldig viktig: Av erfaring vet vi at noen vil fa problemer med a koble seg opp. Vzer derfor
ute i god tid. Du kan nar som helst teste forbindelsen ved a klikke pa linken i
invitasjonen. Gjor gjerne dette dagen for.
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Som arranger:

Alt som er nevnt over gjelder ogsd for deg som er arranger.
Velg en moteleder som har kompetanse Teams og mateledelse.

Sette opp et mote:

Er du kjent med Teams kan du lett sette opp ditt eget mate.

Du ma bruke Outlook Online far & fa brukt adressene under. Velg Teamsmgte.

Hvis du ikke fgler deg trygg pa dette kan du fa hjelp fra NRHs IKT-avdeling. Ta i sa fall kontakt med:

Johannes Bg; johannes.bo@nrh.no, mob.: 986 96 859
Inge Murberg: inge.murberg@nrh.no, mob.: 474 78 581
Stig Mebust: stig.mebust@nrh.no, mob.: 909 14 838

Du kan ogsa fa hjelp til a sette opp avstemning via Forms i mgtet.
Send en e-post til IKT-admin over hva du trenger i Forms.

Sette opp selv:
For a slippe a kalle inn enkeltpersoner har vi laget disse felleslistene som kan brukes for innkalling:

Oslo, Asker og Baerum: DL-Distrikt-Oslo

Innlandet: DL-Distrikt-Innlandet
Buskerud: DL-Distrikt-Buskerud
Telemark: DL-Distrikt-Telemark
Agder: DL-Distrikt-Agder
Rogaland: DL-Distrikt-Rogaland
Hordaland: DL-Distrikt-Hordaland

Sogn og Fjordane:
Mgre og Romsdal:

Trendelag:

Sendre Nordland:

DL-Distrikt-Sogn-Fjordane
DL-Distrikt-Mgre-Romsdal
DL-Distrikt-Trandelag
DL-Distrikt-Sgndre-Nordland

Halogaland: DL-Distrikt-Halogaland
Troms: DL-Distrikt-Troms
Finnmark: DL-Distrikt-Finnmark

@stfold og Follo:
Romerike:
Vestfold:

DL-Distrikt-@stfold-Follo
DL-Distrikt-Romerike
DL-Distrikt-Vestfold

Kopier og lim inn adressen til ditt distrikt inn i Outlook Online. Huske a velge «Teams-mgte».
Husk & sette riktig tidspunkt og dato for motet.

Disse listene inneholder alle medlemmer i distriktet den dagen du kaller inn til motet.

De bestar utelukkende av @nrh.no-adresser, og altsa ingen andre private epost-adresser.
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Sette opp avstemming via Forms:

Ved hemmelige valg ma Forms benyttes. Ved a bruke et skjema som ikke krever innlogging, vil det
ikke veere mulig a se hvem som har stemt. Du vil bare se resultatet.

Samtidig er det viktig a riktig oppsett, slik at medlemmene kun kan stemme én gang.

Riktig oppsett ser slik ut:

Hvem som kan fylle ut dette skjemaet

Siden linken er offentlig er det viktig at mateledelsen har oversikt over antall personer som deltar pa
motet, og dette antall stemmer med antall avgitte stemmer. Hvis antall avgitt stemmer er hgyere enn
deltakerantallet, ma avstemningen gjares pa nytt.

Rad og tips:

For motet:

Alle presentasjoner ma veere ferdig pa forhand. @v deg pa a dele skjermen din i god tid for metet.
Finn ut om det er benkeforslag. Disse bgr vaere inne for matestart.

Forms skjema for valg skal veere ferdig pa forhand. Men ikke publiser fer du evt vet om det er
benkeforslag. Legg ut linken til skjemaet i chatten nar det skal stemmes.

Vi vil anbefale at man pa forhand tar en sjekk pa hvor mange som har tenkt til & delta pd motet. Gjor
dette noen dager for.

Logg deg pa matet i god tid og felg med pa hvor mange som er med i motet.

Minn folk pa at de ma logge seg pa i god tid far matet, slik at vi rekker a fikse feil hvis noen opplever
problemer. Typiske problemer er mangel av lyd eller bilde.

Under motet
Sjekk jevnlig hvor mange som er med i motet.

Alle som skal delta pa motet, ma vaere palogget og klar minst 15 minutter for motestart.

Under matet vil man erfaringsmessig oppleve mye bakgrunnsstgy. Minn folk pa at de ma skru av lyden
pa sin mikrofon. Be de om a skrive “replikk” eller “innlegg” i chatten nar de vil ha ordet. Du kan da
styre diskusjonen pa en ryddig mate og alle far med seg det som blir sagt.

Videresending av megteinnkalling
Hvis noen videresender mgteinnkallingen til en annen e-post adresse vil arranggren fa en e-post om
dette.

En eller flere av oss under kan bli med matet som teknisk support.
Ved spegrsmal ta kontakt med:

Johannes Bg; johannes.bo@nrh.no, mob.: 986 96 859
Inge Murberg: inge.murberg@nrh.no, mob.: 474 78 581
Stig Mebust: stig.mebust@nrh.no, mob.: 909 14 838

Lykke til!
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