TIPS FOR LYCKADE DIGITALA MOTEN

Har far du inspiration och tips for digitala moten. Struktur, forberedelser och metoder for
delaktighet blir annu viktigare an vid fysiska méten. Men tekniken erbjuder ocksa
fordelar, som att jamlikheten blir storre och restiden kortare!

CHECKLISTA

U Valj en plats dar du kan vara ostord — undvik
bakgrundsljud och rérelser.

U Testa tekniken innan motet.

U Anvéand headset (horlurar med mikrofon) for
att hora och horas battre.

U Stidng ner alla program pa datorn som du
inte behover under motet.

U Anvand nitverkskabel och undvik Wifi.

U Motesprogrammen uppdateras véldigt ofta.
Se till att du har den senaste versionen. D3
far du med alla nya funktioner.

U Du far ut mest av programmet om du
anvander en dator / laptop.

U Ha en backup-plan om tekniken inte fungerar,
till exempel genom att ha mobilen redo.

U Det ar okej att gora fel. For ett ar sen var
nastan alla nyborjare!

VISA UPP DITT BASTA JAG!

o Ha kameran placerad i 6gonhdjd for att undvika
att bli filmad underifran. Om du anvander mobil
ar det bast att ha den i liggande lage. Ordna
gdrna sa att hela ditt ansikte syns i bild.

¢ Undvik starka ljuskallor (fonster, lampor) bakom
dig — 13t hellre ljuset komma in fran sidan.

e Hainte pa dig finrandiga skjortor/blusar och
monstrade kavajer da de flimrar ndr man filmar
dem.

o Vilj en neutral eller inte alltfor stokig bak-
grundsbild om du inte vill visa ditt hem/kontor.

o Sitt eller sta still — ga inte runt med din dator eller

telefon under moétet.

o Hadin kamera pa. Det blir ett battre mote nar
man ser varandra. Om du har dalig uppkoppling
kan det dock vara bra att stdnga av kameran.

o Logga in med ditt hela namn. Det kommer att
synas for de andra deltagarna.

ATT DELTA | MOTE

e Forbered dig —satt dig in i dagordningen, las
handlingarna, fundera igenom det du vill ta upp
pa motet.

e Testa tekniken i forvag.

e Logga inigod tid.

e Respektera tiderna — kan du inte vara med pa
hela motet, beratta det innan métet borjar.

e FOlj motets ordningsregler, till exempel att
stanga av mikrofonen nar du inte pratar.

e Begar ordet — rack upp handen eller skriv ditt
namn i chatten. Det finns ocksa en knapp for att
"racka upp handen".

e Var delaktig men var kortfattad.
e Avbryt inte andra nér de talar.

e Fokusera pa motet — sténg av telefon och epost.

ATT TANKA PA MED CHATTEN

Chatten ar ett bra hjalpmedel for
att begédra ordet, stilla fragor eller ge
sakupplysningar.

Men chatten kan ocksa vara
distraherande. Var sparsam med
inldgg som inte bidrar till diskussionen
eller kommentarer som inte har
dar att gora.

Téank ocksa pa att chatten finns kvar
efter moétet ar slut.
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