DREJEBOG

DIGITALT ARSM@DE/
GENERALFORSAMLING




INTRODUKTION

| Coop ambas vedtaegter § 11 fremgar det, at butikkens darsmgde skal afholdes i perioden 1. marts — 30.

april. Arsmgdet afholdes ved fysisk eller digitalt fremmgde - eller som en kombination af disse i et sakaldt
hybridmegde. Folketinget har desuden vedtaget en bekendtggrelse pr. 1. januar 2021, som muligggr
afholdelse af elektronisk generalforsamling i brugsforeninger, selvom den enkelte brugsforening ikke har
taget stilling til elektroniske generalforsamlinger i sine vedtaegter.

Derfor tilbyder Coop amba en sikker digital Igsning, sa | kan afvikle arsmgde/generalforsamling digitalt
inklusive valg til bestyrelsen og eventuelt andre afstemninger. Coop app er vores digitale platform. I skal
bruge programmet QuickCoop til at oprette mgdet, invitere medlemmer og gennemfgre afstemninger.

Denne drejebog er taenkt som en hjeelp til processen. Se ogsa de korte film og deltag pa kurser (link), hvor

man far en grundig gennemgang. Onlinesupport kan | fa i Facebook-gruppen ”“Coop Aktive”, hvor vi
garanterer dig hurtigt svar retur. Maske det er helt nyt at skulle bruge QuickCoop, s kan | hente hjzlp til at
komme godt i gang her QuickCoop (link).

Drejebogen er opbygget med guide til det digitale set up samt tips & tricks i den kronologiske raekkefglge,
som | plejer at arbejde med tidsmaessigt. Laes gerne hele drejebogen igennem nu for at sikre, at | har svar
pa alt, hvad | har behov for at fa afklaret for at kunne afvikle et digitalt arsmgde/GF bedst muligt. Generel
information om arsmgde/GF findes pa Coopforum.dk (Link)

Digitalt arsmgde/generalforsamling i Coop app - kort fortalt

e | bruger programmet 'QuickCoop’ til Coop app

e | QuickCoop opretter i mgdet i skabelonen ‘Arsmgde’ el. ‘Generalforsamling’

o Alle butikkens medlemmer, som har givet samtykke til Coop app, modtager invitation i Coop app

e Annoncering af mgdet sker ogsa i butikken som vanligt, dog med saerlig markering pa plakat samt
avisannoncering til Fellesugen i uge 16

o Medlemmer tilmelder sig i Coop app, og har man brug for hjzelp dertil, sker det i butikken

e Tilmeldte medlemmer modtager bekraftelse pa tilmelding via mail inkl. et link til at felge mg@det digitalt

e Vianbefaler, at mgdet varer maksimalt 60 min med kort program jf. vedtaegter §11 stk. 3 (link)

e | sender mgdet live via pc, iPad eller smartphone — det sker i programmet "Zoom’

e Valg til bestyrelsen sker ogsa i Coop app, nemlig i afstemningsmodul, som | ogsa opretter i QuickCoop
og udsender, efter at mgdet er afsluttet

e Kun medlemmer, som er tilmeldt det digitale mgde, kan deltage i afstemning i Coop app, efter det
digitale mgde er slut (brugsforeninger skal godkende arsrapport pa mgdet)

e Besked om valgte til bestyrelsen sendes ud til alle medlemmer med tilhgr til jeres butik

Den digitale Igsning kan kombineres med et fysisk mgde til et hybridmgde. Book fx det lokale, | plejer at
veere i, og tilbyd sa et begreenset antal pladser. Husk myndighedernes covid-19 restriktioner for pladskrav
og hygiejne — og husk at forteelle medlemmerne, hvad | ggr for overholde myndighedernes retningslinjer.

Rigtig god forngjelse!


https://coopforum.dk/media/3157/vedtaegter-21-november-2020.pdf
https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/
https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/
https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/vejlednings-videoer-til-digitale-aarsmoeder-og-generalforsamlinger/
https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/vejlednings-videoer-til-digitale-aarsmoeder-og-generalforsamlinger/
https://coopforum.dk/media/3157/vedtaegter-21-november-2020.pdf
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TID, STED OG MATERIALER

Book mgdelokale, hvorfra | kan afvikle mgdet enten som hybridmgde eller til bestyrelsen og
uddeler/varehuschef. Vi anbefaler, at mgdets ngglepersoner sidder samlet i ét lokale — se nedenfor.

Serg for, at der er god internetforbindelse pa den lokation, | veelger. For at kunne bruge Zoom pa mgdet
kraeves ca. 1 Megabit - til sammenligning har de fleste 4G telefoner 15 Megabit.

Vi anbefaler, at | planlaegger mgdet i Fellesugen i uge 16 2021 (link). Her samler vi i 2021 sa mange

arsmgder og generalforsamlinger som muligt. Uge 16 Igber i dagene 19. april til 25. april 2021. Med
Feellesugen skaber vi sammen en endnu stgrre gennemslagskraft, viser vores medlemmer, at de kan vaere
med, og forteeller omverdenen, at vores forening bygger pa medindflydelse og demokrati.

| har modtaget materialepakke til arsmgdet/GF, som | plejer i uge 5. Denne gang med klistermaerker om
digitalt mgde til pasaetning pa plakat i gadeszelger.

OPGAVER OG ROLLER PA DIGITALT ARSM@DE/GENERALFORSAMLING

Digitalt arsmgde/GF adskiller sig fra ordinaert fysisk mgde ved, at | skal forteelle medlemmerne klart og
tydeligt, hvordan mgdet kommer til at forega, sa deltagerne hjemmefra er trygge ved at vide, hvad de kan
forvente skal ske — og hvornar. Mere herom i eksempel pa dagsorden i afsnittet ’ARSM@DE/GF ER | GANG'.

Men den stgrste forskel er det digitale set up, som skal handteres af en Digital tovholder — en person med
teknisk snilde og knowhow. Det behgver ikke at veere et bestyrelsesmedlem. | kan invitere en anden med

her.
Rollen Opgaven
Digital Rollen som varetager det tekniske set up pa mgdet og i ugen op til mgdet, laver test og

tovholder back up planer for udstyr og wi-fi. Skal ogsa filme ved hybridmgde.

Valg en anden end formand, uddeler og ordstyrer/dirigent, som skal koncentrere sig om
mgdets indhold. Behgver ikke at veere et bestyrelsesmedlem.

Formand Byder velkommen og praesenterer, hvordan det digitale mgde skal forega. Herunder,
hvordan man stiller spgrgsmal (sms via mobil), og at afstemninger foregar bagefter.

Giver sin beretning — og svarer pa spgrgsmal.
Prasenterer indkomne forslag.

Prasenterer kandidater til valg til bestyrelsen. Sgrger for, at alle kandidater kan
prasenteres pa mgdet ved at navne og motivation for at opstille laeses op.
Bemaerk, at kandidater til valg til bestyrelsen i princippet kan opstille helt frem til
afstemning dvs. under selve mgdet, og indtil mgdet er slut.

Typisk er det formanden, som opsamler data pa kandidater til bestyrelsen. Bade
nuvaerende bestyrelsesmedlemmer, som genopstiller - og evt. nye kandidater.

Uddeler Giver sin beretning — og svarer pa spgrgsmal.



https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/faelles-uge-for-aarsmoeder-og-generalforsamlinger-i-uge-16-tilmelding/

Ordstyrer/ Ordstyrer sikrer, at programmet fglges.

dirigent
Spergsmal fra deltagerne pa det digitale mgde kommer pa sms pa det telefonnummer, |
angiver ved oprettelsen af mgdet i QuickCoop. Holder | et hybridmgde, skal spgrgeren
stille spg@rgsmal skriftligt af hensyn til deltagere online.
Forbered evt. et par spgrgsmal, sa deltagerne oplever, at det fungerer fint.
Ordstyrer sikrer, at alle spgrgsmal laeses op — og at der gives svar pa spgrgsmalene fra
deltagerne.

Referent Aftal, hvem der tager referat af mgdet.

TRE UGER F@R ARSM@DE/GENERALFORSAMLING

Nu er der en uge til, at mgdet formelt set skal annonceres i henhold til Coop ambas vedtaegter §11 stk. 2:

‘Butiksbestyrelsen indkalder til Grsmgde med mindst 2 ugers varsel, som minimum ved opslag i
medlemsbutikken. Opslaget skal indeholde dagsorden samt besked om, at forslag skal meddeles skriftligt til
butiksbestyrelsens formand senest 1 uge fgr mgdet.’

TJEKLISTE FORBEREDELSER

Hvad Hvordan Hvem er
tovholder

Opret QuickCoop finder du ved at logge pa Mit Coopforum(link)

arsmgde/GF i Du kan logge pa QuickCoop via pc, iPad eller smartphone.

QuickCoop

Brug skabelonen ’Arsmgde’ el. ‘Generalforsamling’.

Her ligger allerede et forslag til tekst. Tjek om standardteksten i
overskrift og indhold er, som det skal veere. Ret teksten, sa den passer
til jeres mgde.

Bemaerk! Ved rent digitalt mgde skal | ikke indtaste data for fysisk
lokation og antal pladser.

Angiv mail hvortil den person, som starter mgdet, skal modtage Zoom-
mgdelink til aktivering af Zoom konto og mgde. Bemaerk, | ma ikke
anvende butikkens pc, da Zoom app’en ikke ma installeres her.

Sporgsmal fra deltagerne i mgdet kommer via sms til det
telefonnummer, | indtaster, nar | opretter mgdet i QuickCoop.
Opret evt. mobilnummer til taletidskort, som kun bruges til dette
mgde.

Se film om ’Oprettelse og invitation til arsmgde’ (link)

Se film om ’Oprettelse og invitation til generalforsamling (link)
Bemaerk! Hvis | forventer flere end 300 deltagere pa det digitale mgde,
skal | have en sezerlig Zoom account. Kontakt din foreningskonsulent.



https://coopforum.dk/bag-login
https://us02web.zoom.us/rec/play/L6wYwAFc_xDyz1CypOMEz8s-C8wwSa8BOWt6mdBL1VvpOs4hCpPtJ4WZ1HIaF-nNjrD4RZ4g0eFjEtxP.OdYQ8l3a-4E67T44?continueMode=true&_x_zm_rtaid=azrNBuPoSJOshrDLOTAg2Q.1614929409626.c4fe251c622bbf2c07b7a81502dc9cf8&_x_zm_rhtaid=894
https://us02web.zoom.us/rec/play/56iGHe-paIZGT4lpHJOWsbzXi5t0Rxf5pGP2WlKoBr0zb0EZQirs1pSnIMirGOA7ABAfyCkM230ctnVe.XIjpT0TKXgwBSXka?continueMode=true&_x_zm_rtaid=azrNBuPoSJOshrDLOTAg2Q.1614929409626.c4fe251c622bbf2c07b7a81502dc9cf8&_x_zm_rhtaid=894

Deltagerliste

Deltagerlisten genereres automatisk i QuickCoop under ’Arsmgde’ el.
'Generalforsamling’ efterhanden, som medlemmer tilmelder sig. Her
kan | fglge med i, hvor mange som er tilmeldt. Listen kan downloades i
Excel med oplysninger om navn, medlemsnummer og mailadresse. Af
hensyn til god praksis for persondata (GDPR); husk at slette listen efter
brug.

Husk, at bestyrelsesmedlemmer, som deltager digitalt ogsa skal
tilmeldes i Coop app.

Ved hybridmgde

Beslut, hvor mange medlemmer | har plads til i lokalet under hensyn til
geeldende covid-19 retningslinjer. Husk at tage hgjde for lokalets
indretning nu, hvor | skal bruge plads til livestreaming.

Hav et tilsvarende antal billetter klar til afhentning i butik.
Reserver evt. billetter til medlemmer med saerligt behov.

Ved udlevering af billetter; henvis til gaeldende covid-19 retningslinjer,
og hvordan | tager hgjde for de aktuelle retningslinjer.

Gaester til Gaester uden stemmeret pa det digitale m@de skal ikke tilmeldes i Coop
arsmgde/GF app. De skal blot modtage Zoom ’deltagerlink’.
Tag en kopi af linket og send i en separat mail til indbudte gaester. Link
finder du i QuickCoop under ’Arrangement’ og ’Arsmgde’ el.
'Generalforsamling’.
Opslag i butik | materialepakke om arsmgde/GF finder | alle de materialer, | skal
bruge. Materialer er landet i butikken i uge 5.
Udfyld plakat til ‘gadesalger’ og pasaet notat om, at mgdet afvikles
digitalt eller som et hybridmgde med begransede antal fysiske
pladser.
Budskaber:
e Arsmgde/GF er digitalt.
e Tilmelding til arsmgde/GF sker i Coop app.
e Fa hjaelp dertil af butikkens personale.
e Tid og sted v. hybridmgde med begraenset antal pladser.
e Valg til bestyrelsen sker i Coop app i direkte forlaengelse af
arsmgdet/GF.
e Kun tilmeldte medlemmer kan stemme.
Kandidater opfordres til at melde sit kandidatur til bestyrelsen:
Navn og motivation.
Orientér Samme budskaber som ovenfor til medlemmer.
personale i butik
om mgdet Hjeelp til medlemmer om tilmelding i Coop app:

e Brochure til medlemmer (link) om instruerer til tilmelding og
afstemning i Coop app, som butikkens personale kan udlevere

e To film til ansatte og bestyrelse om, hvordan medlemmer
tilmelder sig mgdet og stemmer i Coop app (link)



https://coopforum.dk/media/3327/vejledning-til-tilmelding-og-afstemning_final-020321.pdf
https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/vejledningsvideoer-til-digitale-aarsmoeder-og-generalforsamlinger/
https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/vejledningsvideoer-til-digitale-aarsmoeder-og-generalforsamlinger/

Opslagii
QuickCoop og pa
butikkens
Facebook —
gentages i alle
uger op til
arsmgde/GF

Budskaber:

e Arsmgde/GF er digitalt

e Tilmelding til mgde sker i Coop app

e Fa hjaelp dertil af butikkens personale

e Tid og sted v. hybridmgde med begraenset antal pladser

e Valgtil bestyrelsen sker i Coop app i direkte forlaengelse af mgdet
e  Kun tilmeldte medlemmer kan stemme

Kandidater opfordres til at melde sit kandidatur til bestyrelsen:
Navn og motivation.

Indretning af
lokation

Ggr jer tanker om, hvordan | kan skabe paene omgivelser som
baggrund for oplaegsholdere i live sending. Fx gr@n plante, paen vaeg og
bord med vareoplaeg Anglamark eller andet, | maske refererer til i
formandens eller uddeler beretning.

Serg for rigeligt lys pa ansigt og gjne hos de personer, som taler.
Pas pa med modlys.

Drejebog

Lav drejebog for mgdet med minuttal. Hold mg@det pa maks. 60 min af
hensyn til deltagerne, som fglger mgdet hjemmefra.

Se forslag i afsnittet ’ARSM@DE/GENERALFORSAMLING ER | GANG’

Forbered oplaeg
pa mgdet

Til punkterne ‘Butiksbestyrelsens beretning og fremtidsplaner’ og
'Butikkens situation og fremtidsplaner’ viser | maske normalt en
praesentation, som understgtter jeres beretninger.

Det vil ikke veere muligt i livestreaming via smartphone. Hvis det er

vigtigt for jer at fremlaegge oversigter, grafer eller andet, ma | teenke

pa alternative mader at distribuere data:

- Sende dokument i pdf pr. mail til tilmeldte medlemmer (liste i Excel
kan traekkes i QuickCoop)

- Udlevere i papirform til afhentning i butik forud for mgdet —
naturligvis kun til tilmeldte

Varnemidler

S@rg for handsprit, masker mm. sa det er synligt for alle, at | efterlever
geeldende covid-19 forholdsregler.




FJORTEN DAGE F@OR M@DE

Sa gar det lgs med alt det, | har forberedt jf. tjekliste ovenfor:

e Opslagi Coop app

e Plakat i gadesalger

e Opslag pa butikkens Facebook
e Indstik i Samvirke

e Brochure til medlemmer (link)

TJEKLISTE TIL AFSTEMNINGER PA ARSM@DE/GENERALFORSAMLING

Hvad Hvordan Hvem er
tovholder
Valg til bestyrelsen | 12021 er alle bestyrelsesmedlemmer pa valg.
- Kun for Se Q&A om ’Valg til butiksbestyrelser’ (link)
tilmeldte
medlemmer til Afstemning og valg til bestyrelsen foregar i Coop app i direkte
AM/GF forleengelse af mgdet. Det skyldes flg.:

- kandidater kan opstille under mgdet
- minimere stress ifm. opretning af afstemning under mgdet

Afstemningen skal oprettes i Coop app i skabelonen:
’Arsmgde afstemning’. Se vejledningsvideo for drsmgde (link)
‘Generalforsamling afstemning’. Se vejledningsvideo for GF (link)

Kandidater kan stille sit kandidatur til radighed helt op til
afstemningen. Sa forbered sa meget som muligt forinden. Fx med
bestyrelsesmedlemmer, som genopstiller samt de nye, som melder
sig i perioden frem til mgdet.

Lav en liste med kandidater med navn og et par linjer om motivation
for at opstille. Indseet i ‘indhold’ i afstemningsmodulet, nar dette
oprettes. Hold det kort fx med 45 anslag pr. linje.

Alle kandidater til valget skrives herefter ind som ’valgmulighed’ fx i
alfabetisk reekkefglge efter fornavn. Klik pa ’tilfgj valgmulighed’ for
at oprette flere kandidater.

Antal krydser som skal szettes pr. stemmeberettiget pa arsmgde:
Angiv hvor mange poster, der skal besaettes. QuickCoop beregner
automatisk antal krydser, som skal seettes = én over halvdelen af
poster, som skal besattes.

Antal krydser som skal szettes pr. stemmeberettiget pa GF:
Udfyld antal krydser pr. stemmeberettiget.

Krav om stemmeret! Medlemmer skal satte flueben ved, at de er
stemmeberettigede. | Coop butikker ved 1 mdr. medlemskab.

| brugsforeninger skal | beskrive vedteegtsbestemte krav, som
medlemmet skal bekreefte for at have stemmeret, fx 3 mdr.
medlemskab.



https://coopforum.dk/media/3327/vejledning-til-tilmelding-og-afstemning_final-020321.pdf
https://coopforum.dk/media/3301/spoergsmaal-og-svar-valg-til-butiksbestyrelser.pdf
https://us02web.zoom.us/rec/play/1zianOtBXkAn0NJjed87EcEFOtopGhQyKJDkE5OMWBWSsBzL6bJ8f2lxhRp9caMq3stRPMg7YjMlDGb8.viEiRia7lnr659Lz?continueMode=true&_x_zm_rtaid=azrNBuPoSJOshrDLOTAg2Q.1614929409626.c4fe251c622bbf2c07b7a81502dc9cf8&_x_zm_rhtaid=894
https://us02web.zoom.us/rec/play/ThosIgxKGwUE_jF1rlctZmQPQKqbgcnIgG-E97CNh6ED7uc7jTkNgVXUzv92VCkYJ9e5HUCO-KIMu0De.wWrUqhbyjObXpm6v?continueMode=true&_x_zm_rtaid=azrNBuPoSJOshrDLOTAg2Q.1614929409626.c4fe251c622bbf2c07b7a81502dc9cf8&_x_zm_rhtaid=894

Medlemmer, som deltager fysisk pa hybridmgde, stemmer ikke
digitalt men pa stemmesedler, som udleveres i indgangen.
Resultatet af afstemningen far |, nar | laegger fysiske og digitale
stemmer sammen.

Tjek digital tilmeldingsliste og fysiske tilmeldinger, sa der ikke er
dubletter og risiko for at stemme to gange. Deltagerliste for
tilmeldte medlemmer til digitalt arsmgde/GF hentes i QuickCoop
under arrangementet.

Uddeler/varehuschef kan rekvirere komplet medlemsliste i Coop
Medlemsprogram.

Indkomne forslag

Hold gje med indkomne forslag, som skal vaere formanden i haende
senest en uge fgr arsmgdet i Coop butikker og 14 dage fgr i
brugsforeninger (tjek jeres vedtaegter).

Send evt. forslag til deltagerne i pdf. inden mgdet. Deltagerliste i
Excel kan traekkes i QuickCoop. Her fremgar mailadresser. Slet efter
brug af hensyn til god praksis for persondata (GDPR).

En’ja’/'nej’ afstemning kan oprettes i QuickCoop i skabelonen
’Arsmgde afstemning’ el. ‘Generalforsamling afstemning’.
Klarger tekst (indhold) til forslag.

Opret ’'ja’ som valgmulighed A og 'nej’ i valgmulighed B.

Angiv antal poster pa valg = 1.

Afstemningsperiode

Afstemninger kommer kun til medlemmer, som er tilmeldt jeres
arsmgde eller generalforsamling.

Afstemningen er gjeblikkelig synlig for medlemmerne i Coop app, sa
snart den er oprettet. Man tilgar den under 'Din butik’ -> 'Deltag’
nederst i app (tre sma prikker).

10-15 min efter oprettelse vil afstemninger ogsa vaere at finde pa
forsiden af Coop app i nyheds-feed.

Nar | opretter afstemning, angiver |, hvor lang tid tilmeldte
medlemmer skal have til at afgive deres stemmer.

| brugsforeninger stemmer | om godkendelse af arsrapport under
mgdet. Sa her skal afstemningsperioden vzeret kort.

Ved valg til bestyrelsen eller indkomne forslag

De fleste afgiver sandsynligvis deres stemme lige efter mgdet.

Hvis | gnsker sa hgj en stemmeprocent som muligt, kan | med fordel
indstille perioden til fx 24 timer, nar | opretter afstemningen i
QuickCoop. Pa den made kan | na at sende en mail med budskab om
at stemme.

| kan fglge med i stemmeafgivelsen i afstemnings-modulet i
QuickCoop. Her vil fremga antal stemmer ud af antal mulige
stemmer = antal stemmeberettigede medlemmer.




EN UGE F@R ARSM@DE/GENERALFORSAMLING

TJEK TEKNISK SET UP

Hvad

Digital test af
Zoom —
generalprgve

Hvordan

Mgdet kan afvikles pa pc, iPad eller smartphone.

Livesending aktiveres fra Zoom mgdelink — og her er det en
forudsaetning, at Zoom app’en er hentet ind pa den enhed, | afvikler
mgdet fra.

Bemaerk; du kan ikke anvende evt. anden Zoom account (privat el
arbejde).

Lav en generalprgve. Zoom mgdelink er aktivt ved oprettelsen af
mgdet, og det kan testes i 40 min ad gangen. Dvs. den digitale
tovholder kan lave flere tests.

Vezlg en enhed for afvikling af livestreaming. Pa denne enhed
downloades Zoom. Anvend tilsendte bruger-e-mail og password til
oprettelse af Zoom account.

Abn mgde med tilsendt mgdelink og test med minimum tre deltagere,
hvoraf den ene starter mgdet med Zoom account. Hent Guide til
Zoom (link)

Test:

¢ lyd og kamera

e Zoom opsatninger inde i ‘Security’ nederst pa skeermen
- atdeltagerne ’'ikke’ kan aktivere sin mikrofon
- at deltagerne ’'ikke’ kan aktivere sit kamera

e sikring af visning af taler ved spotlight funktion.

Bemaerk! Hvis tilmeldte medlemmer benytter iPad eller mobiltelefon
skal de downloade Zoom app’en. De behgver dog ikke at registrere sig
(sign up) - blot downloade zoom appen.

Bemaerk! Hvis tilmeldte medlemmer bruger android telefon skal de
tilgd mgdet ved at bruge link fra mail i tilmeldingsbekraeftelse.

Benytter de derimod deres PC, er det ikke ngdvendigt at downloade
Zoom app. Medlemmer modtager et 'deltagerlink’, som de klikker pa
for at tilgd medet.

Hvem er
tovholder

Test af kamera

Indstil kamera ift. oplaegsholder sadan at:

- Kameraet er i gjenhgjde og sgrg for afstand til kamera, sa man kan
se fra maven/brystkassen og op

- Tjek baggrund med rummets interigr, sa | har sa rette vinkler som
muligt

- Kig direkte ind i kameraet ofte

- Brug gerne haender til at gestikulere

- Brug stemmen aktivt til at betone vigtige pointer

10


https://coopforum.dk/media/3325/zoom-guide-digitaltovholder.pdf
https://coopforum.dk/media/3325/zoom-guide-digitaltovholder.pdf

Livesending Ved pc. Brug kamera og mikrofon pa pc. Puds linsen.
fra pc Brug head set for at sikre bedst mulig lyd.
Bemaerk, at butikschefens pc kan ikke bruges, da Zoom ikke ma
installeres pa Coops computere.
Livesending Ved smartphone. Valg en telefon, som kan holde strgm i minimum 90
fraiPad eller minutter.
smartphone

Hold telefonen vandret og puds linsen.

Brug gerne stativ. Overvej at bruge mikrofon for at sikre god lyd. Fas
med 6 m kabel, sa en fornuftig afstand mellem kamera og
oplaegsholder opnas. Eksempel ‘Boya by-m2 klemme-mikrofon til
iPhone/iPad.’

Plan B (backup)
pa enhed til
livesending og
wi-fi

Lav og test backup plan for den enhed, | har valgt at sende mgdet fra.

For at kunne anvende Zoom pa mgdet kraeves ca. 1 Megabit.
Til sammenligning har de fleste 4G telefoner 15 Megabit.

Sporgsmal
pasms

Spergsmal fra deltagerne pa mgdet kommer pa sms til det
telefonnummer, | taster, nar | opretter mgdet i QuickCoop.
Telefonnummeret vil vaere synligt i den mail, der automatisk udsendes
til medlemmer, der er tilmeldt, og kan ogsa findes i Coop app under
"din butik’ -> 'deltag’.

Bed spg@rgere om at skrive ‘Navn’ og ‘Spgrgsmal’ i sms.
Aftal hvem (fx ordstyrer), som holder gje med indkomne spgrgsmal i

raeekkefglge — og hvem som laeser spgrgsmal hgjt foran kamera, sa alle
deltagere kan fglge med pa bedste demokratiske vis.

Strgmforsyning

Tjek stremudtag i lokale.
Hav strgmforsyning og forlaengerledning klar, sa | kan indrette jer som
det fungerer bedst i det lokale, | har valgt at bruge.

DAGEN F@R ARSM@DE/GENERALFORSAMLING

Tilmeldte deltagere far automatisk en reminder mail pa deres tilmelding til arsmgde/generalforsamling. |

mailen fremgar link til mgdet pa Zoom samt sms nr. til at stille spgrgsmal pa mgdet.

Lav evt. ogsa en nyhed i QuickCoop til Coop app, hvis | stadig har abent for tilmeldinger.
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TIMERNE OP TIL M@DET

Opstille grej til livesending. Sgrg for strgm til pc, smartphone eller iPad.
Test digital livesending i Zoom.
Tjek antal digitalt tilmeldte ved tidsfristen udlgb, liste i Excel traekkes i QuickCoop. Sadan ggr du:

Abn QuickCoop

Ga ind i 'Indstillinger’

Find ’Afstemninger og Arrangement’

Klik pa ’Arrangement’, sa abner sig en liste over jeres arrangementer

Klik pa 'Fremtidige’

Find 'Digitalt Arsmgde’ el. ’Digital Generalforsamling’ og klik, s& du dbner mgdet

Nou ks wnNe

Nederst i siden ’Arsmgde’ el. ’Generalforsamling’ finder du information om antal tilmeldte, og du
kan klikke pa ‘Download deltagerliste’, som du henter i Excel. Listen indeholder kontaktinfo inkl.
mail

8. Husk at slette listen, nar du har brugt den, af hensyn til god praksis for persondata (GDPR)

Hybridmegde: Tjek medlemsnummer i indgangen, sa | sikrer, at et medlem kun afgiver sin stemme én gang
(= ikke er tilmeldt digitalt). Medlemslister med tilhgr i jeres butik kan uddeler/varehuschef rekvirere hos
Coops medlemsprogram.

M@DET ER | GANG

Vi anbefaler | holder et kort mgde pa maksimum 60 min af hensyn til medlemmerne, som skal fglge mgdet
hjemmefra. Hold dagsorden til det mest ngdvendige; beretninger, godkendelse af arsrapport for
brugsforeningers vedkommende, indkomne forslag og valg til bestyrelsen.

Forslag til drejebog pa mgdet

Tidsplan Punkt Hvem og hvad

0 min Velkommen Formanden

Praesenter form og omstaendigheder pa mgdet

e Forkortet mgde

e For digitale deltagere foregar afstemning i Coop
app efter mgdet. For fysiske deltagere foregar
afstemning efter mgdet i mgderummet

e Henstil til at undga snak i rummet fra andre end
oplaegsholdere af hensyn til at sikre bedst mulig
lyd for digitale deltagere

e Spgrgsmal stilles pa sms nr. xx xx xx xx fra digitale
deltagere — angiv navn pa spgrger

e Spgrgsmal fra deltagere i lokalet sker skriftligt og
ved handsoprakning

e Ordstyrer indsamler de skriftlige spgrgsmal

e Alle spgrgsmal laeses op af ordstyrer
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e Kandidater til bestyrelsen, som endnu ikke har
tilkendegivet sit kandidatur, bedes ggre det nu pa
sms til samme nummer som til spgrgsmal, sa
afstemning kan klarggres ved mgdets afslutning

5 min 1. Valg af referent, ordstyrer og stemmetaeller Formanden
10 min 2. Butiksbestyrelsens beretning og fremtidsplaner Formanden
20 min 3. Butikkens situation og fremtidsplaner Uddeler el. varehuschef
30 min 4. Indkomne forslag laeses op og kommenteres evt. af Ordstyrer
bestyrelsen
40 min 5. Valg af medlemmer (og eventuelle suppleanter) til Ordstyrer
butiksbestyrelsen
NB. Alle er pa valg pga. suspendering af arsmgder i 2020.
e Prasentation af kandidater til bestyrelsen
e Afstemning el. fredsvalg
o Afstemning digital vil blive frigivet kl:
xx.xx i Coop app’en
o Afstemning for fysisk tilstedevaerende vil
foretages via stemmesedler, efter
transmission er afsluttet.
50 min 6. Eventuelt Ordstyrer
60 min Tak for i aften Formand eller ordstyrer

EFTER M@DET

Opret afstemning om valg til bestyrelsen. Se tjekliste "TJEKLISTE AFSTEMNINGER PA
ARSM¢DE/GENERALFORSAMLING’ under afsnit "FJORTEN DAGE F@R M@DE’.

Opret ogsa evt. afstemning om indkomne forslag:

’Arsmgde afstemning’. Se vejledningsvideo for drsmgde (link)

’Generalforsamling afstemning’. Se vejledningsvideo for GF (link)

Formanden kontakter de nyligt valgte bestyrelsesmedlemmer, gratulerer og inviterer til konstituerende
bestyrelsesmgde. Her tilmelder nyvalgte bestyrelsesmedlemmer sig online introkurser for nyvalgte, som

findes pa www.coopforum.dk/uddannelse.

Fortzel nu butikkens medlemmer om jeres drsmgde/generalforsamling og valgresultater. Brug alle jeres

kommunikationskanaler:

Nyhed i Coop App
Butikkens Facebook

- Nyhedsmail til medlemmer

Indstik i Samvirke/flyer ved kassen
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https://us02web.zoom.us/rec/play/1zianOtBXkAn0NJjed87EcEFOtopGhQyKJDkE5OMWBWSsBzL6bJ8f2lxhRp9caMq3stRPMg7YjMlDGb8.viEiRia7lnr659Lz?continueMode=true&_x_zm_rtaid=azrNBuPoSJOshrDLOTAg2Q.1614929409626.c4fe251c622bbf2c07b7a81502dc9cf8&_x_zm_rhtaid=894
https://us02web.zoom.us/rec/play/ThosIgxKGwUE_jF1rlctZmQPQKqbgcnIgG-E97CNh6ED7uc7jTkNgVXUzv92VCkYJ9e5HUCO-KIMu0De.wWrUqhbyjObXpm6v?continueMode=true&_x_zm_rtaid=azrNBuPoSJOshrDLOTAg2Q.1614929409626.c4fe251c622bbf2c07b7a81502dc9cf8&_x_zm_rhtaid=894

12.3.2021/
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