Oslo,mars2021

Innledning:
| det dette skrives har vi nesten hatt 1 &r med pandemi og stengte/delvis stengte bridgeklubber.
Vaksine har gitt oss troen pé at vi snart er tilbake til normalen, men ting gar saktere enn vi haper pa.

Kretser og klubber avholder hvert enestedasmgatei henhold til vedtektene. Med forbud og
restriksjoner pa & mgtes var det vanskelig i fjor a fa til dette, og det kan ogsa se vanskelig ut med
fysisk mate i ar.

Norsk Bridgeforbund lager derfor denne veilederen for & hjelpe kretser og klubber til & avhold
digitale arsmgterl veilederen beskriver vi to ulike mater & avholde arsmgte pa;

1. Arsmgte via digitalt mate (Microsoft Teams)
2. Digitalt arsmgte

De to formene kamwirke like i navnet, men alternativ 1 er et ordinaert mgta en elektronisk
mgteplattform, mens alternativ 2 er et heldigitalt mgte hvor man ikke mgates.

Vedtektene:

NBFsvedtekter sier noe om nar kretser og klubber skal avholde arsmgte og hvilke saker som skal tas
opp, frister for innkommende saker osv. Vedtektene sier veldig lite om hvordan arsmgatene skal
avholdes dette nok fordi vedtektene er skrevet i en tid hvor nikke tenkte pad muligheten for at et
fysisk mgte ikkear mulig.

Klubbene:(§10-4)
«Ordinaert arsmate for klubb skal holdes hvert ar fortrinnsvis innen utgangen av februar, og innkalles
av klubbstyret senest 14 dager fgr arsmatet holdes.»

Kretsene:(8§9-3)

«Ordineert kretsting skal holdes hvert annet ar i lgpet av mars/april maned samme ar som
bridgetinget. Kretstinget kan bestemme at tinget holdes hvert ar. Kretsting innkalles av kretsstyret
senest 4 uker fgr kretstinget avholdes.»

Kan vi bruke alternativdller 2 til & avholde arsmgtet?
Ja, NBFs administrasjon og styret har godkjent begge alternativer for & avholde ar202te




Innhold

Norsk Bridgeforbund-veiledning for arsmgter i krets dgubb 2021.............cceevevieiieeieecieenenns 1
1o o] =0 Lo o PP 1
[V4=T0 (=] =T =TT SPPPPPPRRPPT 1
Kan vi bruke alternativ 1 eller 2 til & avholde arSm@et2...........cceevevieiieiesieeie e 1
Alternativ 1 ¢ arsmgte via digitalt MBLE.........c..covveiiiieiiecee ettt eneas 3
Mgteleder - hvordan sette opp 0g l€de MBLEL........oevviiiiiiiiiiii s 4

S OPP MBLEL. ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e n e 4
Slippe inn ventende deltakere fra lobbyen.............ooo 4
(D] (I =T 1 o PO PP PP PPPPPPPPPP 4
RAd til hvordan 18de M@LEL..........ccoiiiiiee ettt ae e e 5
MBLEABITAKEIEIN:. ... e st e e s e e e s anre e e e 9
Krav til deltakere PA ArSM@LEL...........ccueiiiieii et sae e sre e 9
Forberedelser til m@tet for deltakeren............coooiiiiiiiie e 9
Hvordan blir jeg med i ett Teaams@te vianettleSeren..............evvveeiiiiiiiieee e 9
Hvordan blir jeg med i et Teamsate ViaTeams QPPEM........ccuvvrieiieeiiiiiiieeeeeeessiieneeeeesennes 10
Muligheter UNderveis | M@BLEL...........coii e ee e e e e e 11
(€ToTo [ 40771 =T0 1571 o] 1 o IS PTPPPRPPP 11
Alternativ 2 digitalt ArSIMBLE...........ccvveiuieieie ettt 12
Hvordan registrere seg for digitalt ArSM@te...........ccceevveeiiiiieeeiiecee e, 12
INNSENALE SAKEL ... 12
Hvordan sette opp et digitalt ArSMBIE..........cccveiiiiiie e 13
Legge til MEAIEIMIMEN ... e e e e 14
LAGE SAKSIISTE......eeeeeieeiiitee ettt e e e e e e e e e e e an 15
Velge tidsrom ogende Ut INVILASJON...........oooiiiiiiii it e e e e e e e e e e e e e e 16
Digitalt arsm@teg for MedIEMMENE...........c..coiiiiiiie e 17
(oo o [=1 0 o OO PPPPPPPOPPPPPPPP 17
Se den enkelte sak 0g KOMMENTELE. ........oiii i 18
F Yo I (=10 1110 1= PP PPP S PPPPPPPPPP 19
SKIVE Ut SBKSIISTEIL.......eeeiiieii e 19
[ oTo o] <IN | OO PT TP 20




Alternativ 1¢ arsmgte vialigitalt mate

Narpabud og anbefalinger gjer at vi ikke kan mgtes til bridgespilling eller avholde arsmgate i
klubb/krets, s er et digitalt mgte det klart beste alternativktsmgtet kan p& denne maten
giennomfares pa akkurat samme matelen eneste forskjellen er selveattformen for mgtet.

Norsk Bridgeforbunds administrasjon bruker Microsoft Teams mye i sitt daglige arbeid, og vi er
derfor etter hvert blitt ganske gode pa den plattformen. Det som beskrives nedenfor er derfor
fokusert pa et mgte i Teams, men andre mdé&former kan ogsa brukedyv disse &n vi anbefale

Zoom. (vww.zoom.u3

Fordeler med Microsoft Teams erappen er gratis og at mange bruker denne i yrkessammenheng.
Det vil derfor vaere lett for de fleste & bli med i tez En annen fordel er at mgtedeltakere kan bli

med direkte i nettleseren, det er altsa ikke noe krav om at man pa forhand hverken laster ned appen
eller registrerer seg-or a opprette og invitere til mgte ma man ha en registrert Microbotfiker og

ha nstallert appen pa sin maskin. En Microsoftiker har de fleste fra feadtersom man bruker PC

(som oftest samme bruker som man logger inn pa maskinen-nvedar derfor ikke naermere inn pa
dette her.

Serena Ribeiro Nathan Rigby



http://www.zoom.us/

Mgteleder- hvordan sette opjpg ledemgatet

Sette opp matet
Nar man skal sette opp et Teammsate ma dette gjgres fra Teams app&eitte igjen fordrer at man
har lastet ned appen og har en aktiv Microsoft konto.

Nar man har lastet ned appédrar man en

meny til venstre. Mgter opprettes under

menypuwnktet Kalender.

Mgt na + Nytt mote

Fyll deretter inn diverse mgtedata som tittel, deltakedefo/tid osv. Nederst er det et fritekstfelt
hvor man kan skrive inn for eksempel agemtlar annen relevant informasjon.

(@)

Trykk pa&+ Nytt mgte:

Deltakere legges til med epostas$se, sa det kan vaere lurt & ha klubbens medlemsregister for
handa. Om man heller gnsker & sendendteinnkalling med «egen» epost kan man sende
mgateinnkallingen til seg selv. Man far da en epost med en lenke til magtet som man kan lime inn i
egen epost.

Tilslutt trykker man p&agreog matet er opprettet, samt at mgteinnkalling sendes ut.

Slippe inn ventende deltakere fra lobbyen
Alle som kommer inn via lenken plasseres i lobbyen inntil man slipper de inn i mgtet. Slik kan man ha
kontroll pa& hvem sondeltar.

For a slippe inn deltakere ma man farst trykkeMisideltakere ikonebg deretter trykke pa etter
navnet til den enkelte. Vi anbefaler at en person far ansvaret for & slippe inn deltakere samt holde
kontroll pa antall stemmeberettigede.

Om en person faller ut av mgtet kan de bruke samme lenke for & komme inn igjen, men merk at de
da ogsa ma sliges inn igjen.

Dele skjerm

Nar man skal presentere
saker kan det veere lurt &
dele skjermen sin. Det gjar
man viaDele skjerm ikonet:

Man far da opp et valg mellom altive vindueipa maskinen. Velg det som inneholder dokumentet
du skal vise, og alldeltakere far se dette. Merk at dersom du skal bytte dokument er det enklest &
stenge av del skjerm, og starte pa nytt igjen.




Rad til hvordan lede matet
Det fglgende er hentet fra Norges Idrettsforbundslederog er lettere omskrevet for & veere
tilpasset NBFs vedtekter og praksis.

1 GENERELT
Alle arsmgter ma velge en dirigent, dvs. en som leder matet. Det er styreleder som leder
mgatet inntil arsmgtet har valgt en dirigent. Bade styreleder og dirigenten bar sette seg godt
inn i denne informasjonen i forkant av arsmatet. Det samme gjelder gvrige styremedlemmer.
1 FORDELING AV ULIKE OPPGAVER
Det anbefales at styret fordeler bestemt@pgaver mellom seg. En person méa ha ansvaret
for & fremvise saksdokumenteB8aksdokumentene ma fremvises for medlemmene.

Pa Teams har man en egen funksjon der man kan vise frem det som er pa skjermen.
Veer klar over at andre kan overstyre dette dersontrgtkker pa fremvisning av sin skjerm.

Styret ma bli enige om hvem som skal fremvise saksdokumentene. Det bgr ikke veere
dirigenten, fordi chatten vil vaere skjult for den som fremviser dokumentet. Det anbefales at
alle saksdokumentene legges kronologisk enkelt dokument og at den saken som
behandles vises pa Teams. Ettersom chatten vil vaere skjult for den som fremviser sin egen
skjerm, ma denne veere palogget via en annen plattform dersom vedkommende skal fglge
chatten og delta i stemmegivningen som igermedlemmer. Eventuelt kan det veere en

ansatt eller en ekstern person.

Det er fullt mulig & logge seg pa samme mgte via ulike plattformer. Husk i sa fall pa & sla av
video og lyd pa den maskinen der saksdokumentene deles, slik at det ikke blir ekko.

Enperson ma ha ansvaret for & fglge med pa hvem som kommer og gar pa matet

Ved stemmegivning er det viktig & vite hvor mange som er til stede pa arsmgtet. Et
styremedlem bgr fglge med pa om personer logger seg pa og av mgtet. Dette ser man ved a
folgemedpda “vis deltakere”, eventuelt om noen
magatet.

En person ma ha ansvaret for a sjekke om de som logger seg pa mgtet er medlemmer med
stemmerett.

Personer som ikke har stemmerett eller magterett pa arsmgatet kan fiernes fra mgtet.
En person méa ha ansvaret for a telle stemmer

En person ma ha ansvaret fautforme stemmeskjemaer dersom det skal avholdes skriftlig
avstemming

Dersom det er flere kandidater til ett og samme tillitsverv, skal det gjennomfares skriftlig
avstemming.

1 ER DET BEHOV FOR SARLIGE PROSEDYRER?
Ma det vedtas en egen seerfigrretningsorden?

Av hensyn til en god og forutsigbar gjennomfgring av arsmgtet, anbefales det at det vedtas
en forretningsorden som er tilpasset digitale mgter. NIF har utarbeidet et forslag til en



https://www.idrettsforbundet.no/idrettskrets/agder/nyhet/2020/hvordan-gjennomfore-digitalt-arsmote-i-praksis/

forretningsorden som kan benyttes ved digitale a&rsmgtamsavholdes via Teams. Se
naermere under punktet «Godkjenning av forretningsorden» nedenfor.

Er det egne avstemmingsregler?

Avstemminger er ikke hemmelige, med mindre det kreves skriftlig votering eller det er
personvalg blant flere kandidater. Se naermem skriftlig avstemming nedenfor.

Hvordan stemmegivningen foregar vil bl.a. vaere avhengig av antall medlemmer. Hvis det er
fa medlemmer til stede, kan man vurdere muntlig avstemming, ved at dirigenten spgr hver
enkelt av de som er registrert som deltakegfremgar innledningsvis av chatfunksjonen) om
hva de stemmer. Alternativet er at deltakerne skriver sitt navn i chatten og hva de stemmer.

Hvilken avstemmingsprosedyre man velger ma veere avklart i begynnelsen av matet, slikt at
medlemmene vet hvordanet skal stemmes.

For a tilrettelegge for en avstemming bgr dirigenten ha en liste med alle de deltakende
medlemmene, slik at den enkeltes stemme kan noteres underveis.

Se neermere om avstemming nedenfor.
Er det egne mater a fremme forslag, saker ellerdidater pa?

Nar arsmgtet avholdes digitalt, medfarer det at maten forslag fremmes pa avviker fra et
fysisk arsmate. Styret bgr fremme forslag til hvordan dette skal skje, gjennom en
forretningsorden som vedtas av arsmgtet ved oppstart. Ved bruk av Tehdet veere

naturlig & benytte chatfunksjonen som kanal for & fremme nye saker (kun ved godkjenning av
saklisten) eller endringsforslag.

Chatfunksjonen

Det ma fremkomme klart ved oppstart av mgtet hvordan chatfunksjonen skal benyttes. Se
naermere nedenfor.

Chatten finner man ved & trykke pa symbolet merket som en snakkeboble.
Ved oppstart av mgtet bar styreleder pase at alle har fatt tilgang til chatten.

Chatten skal kun benyttes til & be om ordet og avstemming og ikke merknader. Se neermere
nedenfor.

OPRSTART AV ARSM@TET
For arsmgtet starter

Medlemmer som trykker pa lenken til Teammatet vil automatisk fa tilgang til og delta pa
arsmgtet. Forhold som styret/dirigenten har behov for & avklare pa forhand seg imellom, bar
derfor skje i forkant av arsmgteig ved bruk av andre kommunikasjonskanaler enn den som
skal benyttes til avholdelse av arsmagtet, f.eks. per telefepost eller annet Teamsiate.

Styreleder apner arsmgtet
Det er styreleder som apner arsmgtet og gnsker deltakerne velkommen.

Hvordan bgr deltakerne kommunisere i systemet?




Styreleder ma innledningsvis gjare rede for hvordan det skal kommuniseres i systemet,
hvordan medlemmer skal be om ordet, hvordan forslkal remmes osv. slik at alle kjenner
til og er enige om en forsvarlig og god gjennomfgringsmate.

Her er vare anbefalinger.

Alle skal sla av lyden.
All kommunikasjon skjer via chatten.
Chatten skal kun brukes til:
o A be om ordet
o Astemme
o Ainformere omat man forlater rsmatet.

x Chatten skal ikke brukes til & dele synspunkter eller kommentere forhold. Dette kan med
fordel gjentas med jevne mellomrom underveis i arsmgtet dersom chatten skulle bli
brukt til dette.

x Man ber om ordet ved a skrive «Jeg ber ordet»/«Jeg ber om ordet til
forretningsorden» e.l. i chatten.

Ingen kan ta ordet uten at styreleder/dirigenten gir vedkommende tillatelse til & snakke.
Stemmegivning skjer ved at man skriver «ja» eller «nei», eller pa annen mate dersom
dirigenten angidette.

x  Alle funksjoner av betydning for lyd og chatten osv. ma gjennomgas, slik at deltakerne er
kient med dem pa forhand.

x  Personer som forlater arsmgtet, ma melde fra i chatten.

Pauser

Det vil veere behov for pauser pa arsmgtet, normalt oftere enn veysitk mate. Det
anbefales at det tas en 5 minutters pause hver halvtime.

Testavstemming
Den farste avstemmingen bgr kjgres som en test.
Neermere om avstemming

Nar arsmgtet gar til votering, ma dirigenten veere klar pa hva medlemmene skal skrive i
chatten.Dirigenten méa vurdere om det for en bestemt sak vil veere hensiktsmessig a kjgre en
kontraavstemming farst, dvs. at de som statter forslaget holder seg i ro mens de som ikke
statter forslaget avgir stemme.

Hvis antallet deltakere er stort, og forslagetfentes a ha tilslutning blant et flertall av
deltakerne, kan det veere en fordel a farst be om at de som stemmer mot et forslag avgir sin
stemme. Deretter kan de som vil avsta fra & stemme tilkjennegi dette, og til slutt ber
dirigenten om at de som stgttdorslaget avgir sin stemme. Sa kan tallene vurderes opp mot
antall godkjente stemmeberettigete medlemmer.

Dirigenten bgr etter hver avstemming oppgi stemmeantallet for og mot forslaget, og antall
som har stemt blankt, slik at dette kan legges inn i pkotken.




Naermere om skriftlig avstemming

Dersom et medlem krever skriftlig avstemming i en bestemt sak eller det er flere kandidater
til ett og samme tillitsverv, skal det gjennomfares skriftlig avstemming. NIF har utarbeidet en
bruksanvisning for hvordan en skriftlig avstemming kan gjennomfgres. Se her.

Nar stemmegivning er over bgr resultatet av avstemningen limes inn i chatten, f.eks. ved
bruk av skjermbilde/utklippsverktgy:

For MacOS skeer
For Windows séer

Dersom avstemmingen viser at det foreligger flere stemmer enn det antall
stemmeberettigede som erltstede, bar det gjennomfgres en ny avstemming.

Det er viktig & understreke for medlemmene at de bare skal stemme én gang.
Endringsforslag

Pa et arsmgate er det anledning til & komme med endringsforslag til et forslag pa saklisten.
Dette ma fremmes vedtanan fgrst ber om ordet og nar man far ordet legger man forslaget
ut i chatten.



https://support.apple.com/no-no/HT201361
https://support.microsoft.com/nb-no/help/13776/windows-10-use-snipping-tool-to-capture-screenshots

Mgtedeltakeren:
Krav til deltakere pa arsmgtet

For a delta i et Team®gte trenger deltakeren:

1

= =4 =4 =4

Forberedelser til mgtet for deltakeren

PC/Mac med lydutgang med hgyttaler og mikrofon, og gjerne webkamera.
Andre enheter som nettbrett/mobiltelefon kan fungerer, men anbefales generelt ikke.
Windows 10 er anbefalt som operativsystem pa PC.

Tilgang til internett

Nettleser elletMicrosoft Teams app

0 Anbefalte nettlesere: Chrome og Edge

Dersom man ikke deltar i eletroniske mater jevnlig, sa kan det oppsta problemer med lyd/bilde.
Derfor er det en fordel a teste dette pa forhand. Husk ALLTID & koble til eveasteltstyr far man
blir med i mgtet (Igst utstyr = headsett, ekstern mikrofon/webkamera).

Man kan ogsa selv sjekke og teste sine lydinnstillinger i Teams appenn@thkeseren):

1)

2)

3)

4)

Innstillinger

Trykk pa profilikonet
ditt oppe til hgyre & Genere

Trykk deretter pa
Innstillinger 8 Tk

Videre trykker du pa
Enheter

Nederst pa siden vil du
ogsa finne en
forhandsvisning av ditt
webkamera.

Her kan du ogsa utfgre et
testanrop for a sjekke at alt
fungerer i forkant! ©

Hvordan blir jeg med i ett Teamsate vianettleseren
1. Apne mgteinnkallelsen og trykk pa lenken

denne. Om innkallingen er sendt ut via

Teams vil den se slik ut:

a. Trykk da p&KIlikk her for & bli med

i matet»

b. Om mgtelenken er sendt ut i epost

Microsoft Teams-mgte

Bli med pa PC-en eller mobilappen
Klikk her for a bli med i motet

vil den veereen vanlig lenke-trykk

da bare pa lenken for a bli med i

mgatet.

Finn ut mer | Matealternativer

2. Det vil da pne seg et vindu som spgr om du vil laste ned Fappen eller «Bli med pa
nettet i stedet». Trykk pa «Bli med pa nettet i stedet». (Dersom dette ikke kommer opp har
du Teamsappen installert, og du er straks inne i mgtet via denne)



https://products.office.com/nb-no/microsoft-teams/download-app

3. Du ma na tillate Teams a bruke
mikrofon og kamera-det er teams.microsoft.com il
saerdelesviktig at du trykkerTillatt i
dialogboksen som dukker opp:

- biruke karmeraet dill

4. Skriv deretter inrfullt navn (og gjerne
medlemsnummer):

Nederst er det to valgmuligheter for a bli
med i mgtet med kamera og mikrofon
skrudd pa. Vi anbefaler at alle blir med i
mgtet medkameraetPAogmikrofon AV.

Dette fordi det kan bli mye bakgrunnsstg
matet om alle har pa mikifon. Du kan lett
skru pa mikrofonen nar du har ordet.

5. Tilslutt trykker man pd&li med néfor & bli med i matet.
Om mateleder ikke haapnetmatet vil du havne i et slags venterom. Da er det bare & lage
seg en kopp kaffe/te frem til du slipper inn.

Hvordan blir jeg med i et Teamsgte viaTeams appen
1. Apne mgtet frakalenderinne i Teams appen:

. . Microsoft Teams &
a. Om lenken er sendt deg via ordinaer
epost kan du trykke pa lenken og velgiissll B Kalender
a bli med i «<mgtet via Teams app». 7] 1 dag LI LS

2. Trykk pa lenken i matet:
Microsoft Teams-mgte

30

Bli med pa PC-en eller mobilappen
Klikk her for a bli med i motet

Finn ut mer | Mgtealternativer

3. Velg om du vil ha kameraet og lyd aktivert nar du starter mgtédsvarende punkt 4 over.
Du har ogsa et valg vedrgrende bakgrunnen-gim du har mye «rot» bak deg eller
hustandsmedlemmer som gar forbi, sa anbefalarskiarp bakgrunnTeams vil da sge for
at bakgrunnen er uskarp, mens du er i fokus hele tiden.

10



Muligheter underveis i mgtet
Som deltaker har du ulike muligheter underveis i mgtet. De aller fleste muligheten finner du i
menylinjen som ser slik ut:

00:09 "/1

Videokamera  Mikrofon Del skjerm Chat Vis deltakere Avslutt samtale

forlat tet
Flere valg (forlate mptet)

I Trykk pa videokameraetikonet forskru AV/PA din video.

Trykk p& mikrofonikonet for & skru AV/PA din mikrofon.

1 Trykk pa debkjermikonet for & dele din skjerm. (Sgrg alltid for & mateleder har gitt deg
tillatelse til dette farst.

f Trykk pa chatkonet for & apne chattevinduet. Her kan mstille spgrsmal eller diskutere
med andre deltakere i mgtet.

1 Vis deltakere viser hvem som er med i mgtet.

{1 Nar du er ferdig med mgtet trykker man pa Avslutt samtale for & forlate matet.

1 De tre prikkene gir en flere valg, men disse gar vi ikke innpariedeeilederen.

=

God mgtedisiplin
For at matet skal bli effektivt og hyggelig for alle er det viktig med god matedisiplin. Stay kan ogsa bli
et stort problem, sa derfor bes alle deltakere passe ngye pa sin egen stay.

1 Skru av mikrofonen din nar du ikke skaakke.

1 Be om ordet fra mgteleder enten i
chat ellerved arekke opp handa
(bruk den metoden mgteleder har
skissert)

1 Sarg for at du ikke har bakgrunnstg
skru av TV, radio, vifter etc. Alt slikt hgres veldig godt i mgtet.

1 Still gjerne sparsmal i chatternda kan mgteleder hente opp spgrsmalet
nar det passer seg i mgtet.

1 Ha video p& det blir et mye hyggeligere mgte nar man kan se
hverandre.

{1 Stem hvis det blir en avstemnirgla blir det mye lettere a telle opp til
korrekt antall stemmer. Stem blankt om du ikke vil stemme for eller i
mot.

11



Alternativ 2¢ digitalt &rsmate

Det andre alternativet for & avholde arsmgte er et digitalt m@dangevil kanskje tenke at et magte
via Teams er et digitalt mate, men her er den en betegnelse pa et mgte hvorrmates men at
man blir presentert sakene, kan diskutere disse via chat og stemmer over sakene.

| utgangspunktet er det tvilsomt om denne mgtafwen er tillatt eller akseptert i henhold til
vedtektene til NBF, og kanskje ogsa klubbens egne vedtatte vedtekter. Samtidigvetdigt
spesielle omstendigheter i ar, og definitivt omstendigheter man ikke har kunnet forutse nar man
lagde vedtektene. Nak Bridgeforbund vil derfor akseptere denne mgteformen i 2021.

Da muligheten for a diskutere saker, samt & komme med benkeforslag ikke eksisterer, sa passer
denne mgteformerfor enkleresaker. Vi anbefaler altsa at man eventuelt utsetter kompliserte saker
eller velger Teams som mgteform.

Digitalt armate er utarbeidet av OBOS for bruk i sameier/borettslag. De har samtidig dpnet lgsningen
slik at alle foreninger/lag kan ta det i bralog alt er helt GRATIS.

Hvordanregistrere seg fodigitalt arsmate
Foraregistrere segnd man farsga innpa https://www.digitalearsmoter.no/

Trykk p&om igangog fyll inn relevant data for foreningen. Merk at kretsen/klubben ma veere
registrert i Branngysundegistrerene fo & kunne benytte lgsningen.

Man logger inn ved a fa tilsendt kode per SMS og lager deretter en bruker.

Innsendte saker

Husk at man alltid skal gi medlemmene muligheten for & sende inn innkomnsakee til arsmatet.

Dette kan ikke gjares i lgsningen, s man ma sende en egen epost til medlemmene med en frist for a
sende inn saker. Denne fristen bar veere minst 1 ukedépdigitale arsmgtet starter slik at styret har

tid til & ta stilling til saken, samt legge den id@sningen.
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https://www.digitalearsmoter.no/

Hvordan sette opp et digitalt arsmgte
Start med a trykke pBlytt
arsmgte:

Norsk Bridgeforbund

Arsmoter 2021

Opprett, rediger eller se resultater fra metene deres.

Du har ikke opprettet noen adrsmgter ennd.

Nytt drsmote

Nytt drsmote Velg s& om det skal vaeoedinaert
eller ekstraordineert arsmgte.

Motetype

®) Ordincert Ekstraordincert La det st& p& 2021 for arets mgate.

Magtet skal avholdes
Huk deretter av for om det skal
2021 v foretas valg styret. Nar man krysser
for entenStyremedlemeller
Varamedlem sa far man opp
spgrsmal om antall som er pa valg.

Skal dere gjgre endringer i styret? Velg vervene det skal stemmes over.
Tilslutt trykker man pa@pprett
Styreleder mgate.

Valg av styremedlemmer

Styremedlem

Varamedlem

Opprett mote Avbryt
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Legge til medlemmer
Etter at matet er opprettetegger man til medlemmesr husk a legge til alle som har stemmerett.

Ordincert arsmote
2021

Gjer klar sakslisten, legg til medlemmene og velg
tidsrommet for avstemningen.

Legg til medlemmer

Trykk paLegg til medlemmer.

Pa neste side kan man enten legge inn ett og ett medle Legg til medlem
eller laste opp liste fra Excel.

Fornavn *
Nar man legger inn ett ogtt medlem ma man fylle inn
navn, epost ognobilnummer, samt krysse av for om
vedkommende er medlem eller administrator.

Harald Berre

H . E *
Tilslutt trykker man p&egg til medlem. tternavn
Om man gnsker  laste opp liste fra Excel er det enkles Skiceran
om man lager seg et regneark mialgende

kolonneoverskrifter:
E-post

 Fornavn
1 Etternavn
1 Telefonnummer

harald.berre.skjaran@bridge.no

1 Epost Mobilnummer *
NBF kan veere behjelpelig med a lage slik fistend 95281167
forespgrsel tibridge@bridge.no
Om du mottar liste fra NBFsjekk i detalj at alle Rolle *
medlemmer har kommet med-vi kan ikke ta ansvar for v, -
Medlem Administrator

eventuelle feil som oppstar i opprettelse av dokument.

Nar man har lagt inn alle medlemmene i klubben trykker Mitnakei toppen for & komme tilbake
til mgteplanleggingen.
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Lage saksliste

Neste punkt mama gjare er a lage en saksliste/agenda for arsmdstat. man krysset av for at det
skal velges nye personer i styret er saken automatisk opprettet pa sakslisten.

Saksliste

Det er forelgpig ingen saker i sakslisten.

o Lag ny sak

Sak 1 (alltid siste sak)

Valg av styreverv | !

Trykk paLag ny sakor a legge til saker pa sakslisten.
Nar man oppretter en sak ma man fylle inn fglgende:

Tittel — kort beskrivelse av saken

Beskrivelse-redegjoar for saken

Styrets mening-styrets innstilling til saken

Krav til flertall-for ordinaere saker er kravet 50%, vedtektsendringer 67%

Forslag tivedtak—hva arsmetet skal stemme over. Merk at man har mulighet til & legge til
flere forslag.

=A =4 =4 -4 =4

En sak vil etter opprettelse se slik ut:

Sak 1 E) s s

Godkjennelse av innkalling og dagsorden Q

Innkalling er sendt ut 10. februar. Frist for innkommende saker var 28. februar, og det

er kommet inn 1 sak.

Krav til flertall

Normalt (50%)

Forslag til vedtak

Arsmotet 2021 godkjenner innkalling og dagsorden.

Merk at i saken over har styret ingen egen innstilling. Den rgd pilen visedidgg men har
mulighet for & lege til vedlegg til sakeme tre prikkene gir deg muligheten forédigeresaken.

Lag alle sakene som skal behandles pa arsnstikeat sakslisten blir komplett. Valg av styreverv vil
automatisk flyttes nedover slik at det blir siste sak pa agendaen.

15



Velge tidsrom og sende ut invitasjon
Etter at du har laget sakslisteadldu Tidsrom og invitasjon
definere tidsrommet for mgtet.

Arsmatet holdes over 8 til 20 dager. Medlemmene kan diskutere og stemme pé& sakene

sé lenge matet pgér.

I motsetning til et mgte hvor man mgates
fysisk/elektronisk vil et digitalt arsmgte
vare fra 820 dager slik at alle medlemmer 3. mers k.. 09:00
far god tid til & sette seg inn i sakene.

Meotet starter

Mgtet avsluttes

Det er ikke mulig & velge mindre enn 8

11. mars kl. 09:00
dager eller lengre enn 20 dager.
. . . Forh&ndsvisning
Mgteinvitasjoren sendes ut per SMS.
Arsmotet i Norsk Bridgeforbund holdes digitalt. Du kan stemme frem til 11. mars kl.
Nederst kan du Iegge |nn en personllg 09:00. Logg inn pa https://app.digitalearsmoter.no/eier/938579407

beskjed- skriv gjerne noe hyggelig som

oppfordrer medlemmene til & delta pa

arsmatet og gjerne diskutere de ulike Personlig beskjed (?)
sakene.

Tilslutt trykker duBekrefti bunnen.

Forberedelsene til arsmgtet @d ferdig— og medlemmene far beskjed per SMS nar mgtatter.
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Digitalt arsmgte; for medlemmene
Det er lett for alle medlemmer & lese sakspapirer, diskutere saker og avgi sin stemme i digitale
arsmater.

Logge inn

Farst ma man logge inn. Nar arsmgtet starter far man en SMS pa mobil, og man kan logge inn direkte
der. Om man i stedet gnsker a benytt€/Rlac eller nettbrett, sa kan man i stedegge inn via
www.digitalearsmoeter.no

Trykk pd_ogg innog legg deretter inn ditt mobilnummer (under) og deretter koden du mottar pa
SMS.

Logg inn

Skriv inn mobilnummeret ditt for 8 komme i gang med digitale &rsmgter.

Mobilnummer

Nar man er innloggetsf man opp sakslisten og hvilket arsmgte man er innlogget pa:
Norsk Bridgeforbund

Ordincert arsmote 2021

Du kan stemme frem til 11. mars kl. 09:00

i i A
SGkshste Skriv ut [4
SAK 1
Godkjennelse av innkalling og dagsorden >

o Du stemte for

SAK 2
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Se den enkelte salg kommentere

| sakslisten trykker man pa pilen helt til hayre for & &pne den enkelte sBieeidr man opp
beskrivelse av saken, kommentarer, styrets innstiforg deter en innkommende sak) og ikke minst
muligheten for & avgi sin stemme.

SAK 1

Godkjennelse av innkalling og dagsorden

Innkalling er sendt ut 10. februar. Frist for innkommende saker var 28. februar, og det

er kommet inn 1 sak.

Kommentarer

Jeg forspkte & sende inn en sak om kjgnnsneytrale kort - men kan ikke se at denne er
med pd sakslisten?

Allan Livgérd 4. mars kl. 12:19

Legg til ny kommentar

Hvis man @nsker @ kommentere saken, sa trykker mdregg til ny kommentaog skriver inn
kommentaren sinVaer konsis i det man skriver, slik at det er lett for ar@ldiskutere med deg. Det
er selvfglgelig ogsa lov 4 stille sparsmal til forslagsstiller eller stgrebm man har behov for
oppklaringer eller lignende.
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Avgi stemme

Styret har pa forhanthgt inn de alternativer man kan stemme pa. Det er ikke anledning til & komme
med benkeforslag i denne lgsningen.

Avgi stemme

For vedtaksforslag

Arsmotet 2021 godkjenner innkalling og dagsorden. Velg
Mot

Stem i mot forslaget Velg
Blank

Stem blankt i denne saken Velg

& Til sakslisten @

Trykk pavelgfor det alternativet du gnsker @ stemme .dain stemme blir da registrert. Om du
trykker feil eller omlestemmer deg kan dangrenedersti bildet over. Man kan angre helt til
arsmgatet avsluttes.

Nar man er ferdig stemkan man ga tilbak@&il sakslistereller ga tilNeste sak
Ga gjennom alle saker og avgi den stemme.

Skrive ut sakslisten

Om man gnsker skrive ut  NorskBridgeforbund

heleosgkslisten kan man Ordincert é’lrsmq)te 2021
ogsa gjgre det. Da kan mar

ga gjennom i ro og mak far

man anir Sin Stemme. Her Du kan stemme frem til 11. mars kl. 09:00

skriver man ut:

Saksliste ‘—B Skrivut [
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Logge ut
Nar man har stemt i alle saker logger man ut av Igsningen gverst til hayre:

Allan Livgard Logg ut

e

Norsk Bridgeforbund

Ordincert drsmote 2021
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