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Stod for digitala moten

Foreningspool Malmé



Digitala moten

Det spelar ingen roll om du ska moéta en kollega som du kanner val, eller styrelsen
digitalt. Alla har ratt att fa en bra upplevelse under ett videomote. For att ett
distansmate ska bli en bra upplevelse for alla behdver man t.ex. ha koll pa hur du
sitter, tekniken och vad andra ser. Du ska héras och synas bra, utan distraktioner som
stor dig eller de i andra &nden.

Tips for att bli en digital motesexpert

e Internet
En bra internetuppkoppling ar en forutsattning for bra videométen. Har du ett
langsamt internet eller om ni &r manga som delar pa en samre internetforbindelse kan
det hjélpa att stinga av kameran, att du inte visar din bild i motet.

o Dator eller mobil?
Bada fungerar bra. Men tank pa att kunna ha en stadig och fast placering i 6gonhéjd
som forenklar for dig och ger en bra upplevelse till den som tittar. Som métesledare &r
det dessutom bra med tva skarmar. Da kan ha koll pa t.ex. dokument som du behéver
ha som stod under méter pa ena skarmen och ha sjélva métet pa den andra skarmen.
Om du anvander mobilen for ett videomote sa ar det bra om du ar uppkopplad pa ett
tradlost natverk (wifi). Det &r dven bra att anvanda stativ for mobilen.

e Ljud
Fungerande ljud ar mycket viktigt for ett bra mote. Anvand ett headset sa du hors bra
och s att andra ljud fran rummet inte stor de dvriga deltagarna. Sitter ni flera personer
i ett rum, maste ni ha ndgon form av gemensam mikrofon och hogtalare.
Anpassa din miljo - tank litet och mjukt nar du valjer rum och anpassar det for att fa
bra ljud. Du vill undvika stérande ljud och eko fran din rost. Tank pa att alltid stanga
av din mikrofon ndr du inte talar.

e RoOsten
Tips for hur du arbetar med din rost nar du haller i en presentation under métet:

e Tank pa att tala tydligt och variera rostlaget

e Le medan du pratar — det hors

e Slappna av sa rosten blir sa naturligare

e Prata langsammare — inte for fort

e Variera rosten och ditt tempo for att halla uppméarksamheten
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e Kamera
Ofta ar kvalitén pa datorns inbyggda kamera tillracklig. Att ha kameran paslagen gor
att motet kdnns mer aktivt och levande och att du uppfattas som nérvarande.

Y Ljus
Anvand det befintliga ljuset pa ratt satt. Tank pa att undvika motljus. De andra ser dig
da som en mork siluett. Sitt sa att du har latt sidoljus mot ansiktet. Ha koll pa att det
inte finns starka lampor i din narhet.
‘e’ Bild

Forsok undvika en konstig kameravinkel. Att visa dig i halvkropp ar lagom och da kan
du anvanda kroppen for att gestikulera saker. Placera datorn/kameran sa att andra ser
dig i 6gonhojd.

Anpassa din miljo. Se till att du har en ”’stddad” bakgrund. Sétt pa kameran och kolla
hur det ser ut. Ha aven koll pa hur ditt skrivbord pa datorn ser ut om du skulle behova
dela din sk&rm under motet.

Tank pa att sitta sa still du kan under métet sa att inte bilden fladdrar.

Om det program som anvands for motet har mojlighet att ladda upp en profilbild sa ha
en bild redo som kan anvandas nér du inte ska synas. Ibland behdver du eller vill du
stdnga av din kamera. Det &r trevligt att kunna se dig och inte en symbol.

Nar det géller val av klader sa tank pa att vissa monster fungerar daligt pa rorlig bild.
Framforallt finrandiga skjortor och blusar och ménstrade kavajer. Sa vill du undvika
att flimret tar uppmarksamhet fran det du sager kan du lata bli den typen av monster.
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Att delta i ett videomote

For att delta i ett videomdote behdver du forbereda lite annorlunda &n infor ett fysiskt mote.
Du behover:

= En dator eller en mobil med kamera och mikrofon
» Internetanslutning
= En e-postadress eller ett mobilnummer for att ta emot motesinbjudan
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Fore motet

Ha koll pa hur du ska sitta, placera din dator och miljon runtomkring dig sa att ljuset,
ljudet och bilden ger en bra upplevelse for de andra deltagarna pa métet. Las aven in
dig pa eventuella dokument som du fatt tillsant dig.

Testa moteslanken och ladda ner programvara om det behovs.

m Anslut garna 15 minuter innan motet startar sa du hinner
@ testa att ljud och bild fungerar!

Under motet

Markera att du vill ha ordet genom att ’racka upp handen” om denna funktion finns.
Stang ner hemsidor och program du inte ska anvénda under métet.

Spela inte in métet utan att forst stamma av sa att det okej.

Titta in i kameran ndr du pratar.

Stang av ljudet pa mobilen.

Att halla i ett videomote

Att halla i ett videomote handlar bade om planering och teknik. Det krévs att méteshallaren
skapar struktur och far deltagarna att kanna sig trygga.

Forbered dig
Forbered en presentation som forklarar hur du ska kommunicerar under métet och annan bra
teknisk information.

FOre motet
Skicka inbjudan till motet i god tid dar mal och syfte beskrivs. Inkludera aven:

motesagenda och tidsplan (glom inte att planera in en paus om matet ar langt).
eventuella dokument, garna som pdf sa att alla kan lasa dokumentet. Se till att de &r
tydligt sidnumrerade sa att motesdeltagarna latt kan hitta det som hanvisas till.
information om vilket program som ska anvéandas, med tydliga instruktioner om hur
anslutning till métet fungerar.

ﬁ Skicka garna en paminnelse till deltagaren nagra dagar innan med

a information om att det ar bast att delta i métet via en dator, testa

tekniken, satta sig pa en tyst plats med ansiktet mot ett fonster, placera
webbkameran i 6gonhdjd och ha en ren och tyst bakgrund.
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m Anslut dig 15 minuter fore motets start sa att deltagarna

L!) hinner testa att ljud och bild fungerar!

Under motet

o Sdkerstall att bild och ljud fungerar for alla. Rekommendera att videoldget ska vara
paslaget. Be dom som inte hor dig skriva detta i chatten. Om du vill spela in motet —
dubbelkolla forst att det &r okej med samtliga deltagare.

e Informera om hur deltagarna gor om de vill fa ordet eller stélla fragor.

e Paminn om att deltagarna ska stanga av mikrofonen nar de inte har ordet, och hur de
gar till vaga for att stanga av den.

e Berdatta kort om motets syfte, agenda och tidsplan.

e Engagera genom att stélla direkta fragor och lata deltagarna vara med aktivt under hela
motet. Tilltala deltagarna med namn sa de kanner sig sedda. Lat alla komma till tals,
speciellt i samband med beslut.

e Hall den roda traden — var inte radd for att styra in métet pa ratt kol om langdragna
sidospar uppkommer.

e Titta in i kameran nar du pratar.

e Var uppmarksam pa hur du kommunicerar verbalt och visuellt med deltagarna.

e Setill att halla den avsatta tiden. Varar métet mer an 45 minuter — glém inte lagga
in pauser.

e Auvsluta motet med att summera vad ni kommit fram till. Informera var eventuellt
presentationsmaterial och anteckningar som delas under motet kan hittas efter avslutat
mote.
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Foreningspoolen ar en verksamhet i samverkan med Malmo Ideella, Malmo
Idrottsféreningars Samorganisation och fritidsforvaltningen med stod av
Fritidsnamnden och ar framst till for den lilla féreningen utan anstalld personal.

Kontaktuppgifter: info@foreningspoolmalmo.se
Publicerad 2020
Far spridas fritt
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