Reglur um fjarfundi

A fjarfundum jafnt sem 68rum fundum eiga allar almennar adferdir fundarstjérnunar vid. |

raun eru paer enn mikilvaegari pegar um fjarfundi er ad raeda par sem samskipti og skynjun
batttakenda er takmaorkud.

Taekni

vk wnN e

Kynnid ykkur taeknina sem i bodi er og profid hana fyrir fund.

Kynnid ykkur hvernig skjolum er deilt @ skjanum.

Gott er ad notast vio fjarfundakerfi eins og Google Hangouts eda Microsoft Teams.

beir sem eetla ad tala purfa ad hafa hljd6dnema og betra er ad hafa myndavél.

A steerri fundum eiga patttakendur ad stilla hljédnemann & hljédlaust (mute) pegar peir eru ekki ad tala.

Undirbuningur

vk wiN e

Sendid skyra dagskra og markmid fundar med télvupdsti.

Akvedid hver ritar fundargerd.

Leggid adherslu 4 ad patttakendur hafi naedi og ef haegt er noti heyrnartdl og hljodnema.
Fundarstjérnun parf ad vera skyr.

Fundarstjori @ ad vera maettur timanlega a fundinn. Ef fundarmenn purfa ad skra sig inn a fundinn er
mikilvaegt ad fundarstjori sé maettur vel fyrir fundartimann.

Helgun

1. Askilegt er ad hefja fund 4 réttum tima, ef fundarmenn eru seinir er pad peirra vandamal ad hafa misst
af hluta af fundinum.

2. begar fundarmenn eru maettir er mikilvaegt ad fara yfir markmid og dagskra fundarins.

3. Bidja alla um ad einbeita sér ad fundinum, slékkva 4 simum og ekki svara télvupdstum eda annarri
truflun.

4. Fundarmenn kynni sig i upphafi fundarins.

5. Geeta pess ad allir geti lagt sitt ad morkum.

6. Ekki gripa fram i fyrir 6drum sem eru ad tala, nota frekar spjallid eda gefa merki um ad pu vilt fa ordid.

7. GO0 leid til ad virkja patttakendur er ad spyrja beint hvad peim finnist um dkvedin malefni, til deemis
med pvi ad spyrja: “Hvad finnst pér...?”

8. Gott er ad vinna i sameiginlegum skjolum eda fa patttakendur til ad kynna sin sjonarmid myndraent 4
sameiginlegum skja.

9. Heaegt er ad nota spjallglugga til ad styra maelendaskra, einkum pegar um fjélmenna fundi er ad raeda.

10. Virdid timamork i umraedum, byrjid og endid fundi 4 tilsettum tima.
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Kosningar

1. A minni fundum og par sem kosningar purfa ekki ad vera leynilegar, ma nota einfalda talningu &
atkvaedum.

2. Adrspingi og steerri fundum par sem kosningar purfa ad vera leynilegar er lagt til ad notad verdi
kosningakerfid Valmundur frd Advania. Par er haegt ad kjésa hratt og med 6ruggum haetti um hin ymsu
mal.

3. Tengli ad kosningasidu er dreift i gegnum spjallbord fundarins.

4. patttakendur verda ad vera skradir 8 kjorbréf til ad geta skrad sig inn a kosningasiduna i gegnum
innskraning.island.is. Audkenningin byggir 4 rafraenum skilrikjum eda islykli.

5. begar komid er inn 4 kosningasiduna er par vidmat par sem er a) moguleiki 8 ad hafa myndstreymi fra
fra midleegum fundi/fundarsal (ma sleppa) b) Spjallbord par sem audkenndir patttakendur geta sent inn
fyrirspurnir eda lagt ord i belg c) kosningakerfi sem fundarstjéri getur styrt og 1atid birtast pegar greida
4 atkvaedi um pad mal/spurningu sem fundarstjéri setur & dagskra hverju sinni.

6. Fundarstjori hefur einfalt stjérnbord par sem hann getur med einféldum haetti reest kosningar sem og
lokid kosningu, talid og birt nidurstédur kosningarinnar.

7. Kosningasidan sem fundarmenn eru innskradir & vaktar pad pegar fundarstjori reesir kosningu og birtir
ba atkveedasedil a kosningarsidunni par sem peir fundarmenn sem eru a kjorskra geta tekid afstédu til
malsins. Pegar atkvaedi hefur verid greitt hverfur kosningin og birtist ekki aftur fyrr en fundarstjori
raesir nyja kosningu.

Fundargerd

1. Ritari dregur jafnédum saman helstu umreaedur fundarins, akvardanir, nidurstédur kosninga og naestu
skref.

2. Skilgreindir eru abyrgdaradilar og timasetningar.

| lok fundar

1. Farid yfir nidurstédur fundarins og vera viss um ad sa sem ritar fundargerdina hafi ndd nidur 6llum
akvordunum.

2. Sammaelst um naesta fund.

3. Senda ut fundargerd ad fundi loknum par sem umraedd atridi koma skyrt fram.
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