Framgangstipsen for

produktiva distansmoten via:

Webbmoten

ENGAGEMANG!

Il

Tipsen avsedda for méten med tvavagskommunikation med ljud (och oftast chat) och
dar en presentator kan dela sin skdrm eller visa en uppladdad presentation. Aven andra
finesser, som minienkater kan férekomma. Ljudet kan antingen ga via dator eller via
telefonkonferens.

Deltagare

1.

Forbered digitid: Har du l[anken till motet? 6.
Telefonnumret du ska ringa till? Headset med
fungerande mikrofon? Har du installerat och

testat den app eller den plug-in du kanske

behover? Har du dver huvud taget kollat om

du behover installera ndgot? Se till att leta upp

en tillrackligt tyst miljo i god tid. Vanta inte till

i sista minuten. Det &r lika irriterande med folk

som kommer sent till distansmoten som till

vanliga moten, och lika stérande avbrott. 7.

Att anvanda ljudet via métestjansten eller ringa
separat via telefon kan ibland bara vara en

smaksak, men beroende pa uppkoppling och 8.
alder/kraft hos din dator kan det ibland bli for
mycket att ta ljud och bild samma vég. DA blir

det oftast béttre att ringa in.

Om du inte kan eller vill anvanda ljudet via 9.
motestjdnsten finns oftast tvd mojligheter

att ringa in via telefon: Direkt (kostnaden

hamnar pa ditt abonnemang) eller att bli

uppringd fran telefonkonferensleverantéren.
Uppringningstjénsten ar ofta ganska dyr

for arrang6ren, sé om det ar foretagsinternt

mote och arbetsgivaren anda betalar ditt 10.

abonnemang blir det oftast billigare om du sjalv
ringerin.

Anvand lokalt nummer for att ringa in
till telefonkonferensen om du véljer det
alternativet.

Ar din dator/surfplatta/telefon tillrackligt
laddad eller har du tillgdng till bade laddarkabel
och eluttag? Vissa webbmotesprogram slukar
batteri ndgot otroligt!

STANG MIKROFONEN NAR DU INTE TALAR!
Vanligaste standardtabben ar att glomma att
mikrofonen ar pa och féra en sidokonversation,
hyssja hunden/barnen eller gdspa hogt (vilket
jag sjalv gjort mig skyldig till). Extra viktigt om
du inte lyckats placera dig i en tillrackligt tyst
miljo infor motet — bakgrundsljud fran dig kan
bli mycket stérande for dvriga

SATT PA MIKROFONEN NAR DU SKA TALA!
Nast vanligaste standardtabben ar att glomma
aktivera mikrofonen nar du val ska tala.

Sag garna ditt namn nar du ska tala. Alla kanner
kanske inte igen dig pa rosten. Atminstone i
borjan av motet och i synnerhet om du inte ar
sd bekant med 6vriga deltagare.

Fokusera pa webbmotet. Lat bli att pyssla

med annat bredvid (valdigt [att hdnt). Det ar
forbaskat pinsamt nér varden tvingas ropa ditt
namn ett antal gadnger for att du fastnat i ndgot
annat och tappat bort lyssnandet. Multitasking
aren myt.

Om webbmétet har chattfunktion - anvand
den. Jattebra mojlighet att kommentera eller
stélla fragor diskret, utan att avbryta talare som
kan kika pa chatten emellanat och besvara
kommentarer och frdgor darifrdn nadr det passar.
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Vardar och presentatorer

1. Inbjudan: Bifoga lanken till ditt webbmote och
uppmana deltagarna att testa i forvag att de har
tekniken i ordning.

2. Lagggarna upp en valkomstbild som vantar
medan deltagare ansluter. UtOver att visa att de
kommit till ratt mote kan den goras extra nyttig
genom att:

« Visa bilder pa presentatérer och eller
deltagare (eftersom det saknas video)

+ Introducera presentatorer

+ Hjalpa deltagare att bli bekanta med
funktioner i motestjansten, t.ex. med pilar
till chattfunktion och andra verktyg

3. Borjainte om fér senkomna deltagare. Det blir
irriterande och ineffektivt for de som anslot
i tid och da kanske de senkomna lar sig sa
smaningom.

4. Overvagistallet att kanske borja motet kvart
Over istallet sa folk med standiga moten far
marginal att antingen vara sena fran forra
motet, skriva rent ndgon anteckning, hélla upp
en kaffe eller smita pa toa.

5. Omni,somibland &rfallet, &r en storre grupp
pa kontoret med storskarm och hogtalartelefon
medan andra ringer in enskilt blir det ldtt sa
att de i rummet glommer bort att ta hdnsyn till
dem pa distans:

+  Flytta darfor, om mojligt - vid behov,
mikrofonen till den som talar eller repetera
de fragor eller kommentarer som sags i
rummet sd att de hors tydligt for distansarna

+ Kolla dé& och d& med distansdeltagarna sa
att de ar med och hor ordentligt

6. Hagdrnaen chatigdng samtidigt med
deltagarna, i synnerhet med eventuella
presentatorer — i motestjansten eller vid sidan
av. Dd kan de fa besked om att forbereda sig;
”Din tur om tva minuter”, och fragor kan stéllas
utan att behdva avbryta presentatorer.

7. Avdela ndgon deltagare, gérna i samma rum
som du, att moderera chatten, svara direkt pa
de fragor som gdr och vidarebefordra andra till
presentatoren vid [dmpliga tillfallen

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Hjalp garna motesdeltagarna att hitta till
chatten genom att skriva ndgot allmént som de
kan ta upp och folja efter, t.ex. "Hej frdn Malmo.
Hér regnar det horisontellt som vanligt men
inne dr det varmt och gott. Hur &r det hos er?”

Om du, som presentator, vill ha en chat igdng
for att kommunicera med varden eller andra
presentatorer, ha den gdrna pa en annan
apparat (telefon eller surfplatta) eller - om du
vagar - pa en extern skarm vid sidan om

INGA ANIMATIONER i presentationer. Tjansterna
klarar det olika bra. Ta inga risker. Om du vill
bygga upp bilden stegvis; gbr da forst den
slutliga bilden, duplicera den till s& manga steg
du vill ha och radera element bakifran och fram
s att du “simulerar” animeringen fast utslaget
pa flera bilder

Vissa tjdnster tilldter dig att ladda upp
presentationen i stéllet for att presentera
frdn din dator. Ger oftast battre resultat for
deltagarna, bl.a. snabbar bildbyten.

Om du delar skdrmen fran din dator; stdng av sa
mycket annat i datorn som mgjligt for att inte
sloa ner systemet - i synnerhet alla aviseringar
som annars visas for alla deltagare.

Med delad skarm kan aven motesminnet
skrivas live under métet, tillgéngligt for alla att
se och missforstand kan klaras ut pa direkten.
Dessutom blir badde beslut och uppgifter tydliga
for alla.

Om beslut tas eller uppgifter delas ut ar det bra
ifall detta gors extra tydligt, bade [0pande ochi
en slutlig sammanfattning.

Se till att skicka ut métesminne och fordelade
uppgifter extra snabbt (eftersom risken finns att
deltagare pysslade med annat vid sidan av)

Om deltagare fran flera tidszoner skall bjudas
in till motet finns World Time Buddy, en
fantastisk liten tjdnst som forenklar att se vad
klockan kommer att vara pa olika stéllen nar du
ska planera for métet (tre zoner gratis)

www.hejengagemang.se


https://www.worldtimebuddy.com/

