Tips Infor digitala moten

LJUD

» Anvand horlurar for att héra och hoéras.

» Undvik bakgrundsljud.

BILD

» Kameran bor vara placerad i 6gonhgjd.
» Undvik att ha starkt ljus bakom dig.

» En neutral och prydlig bakgrund minskar

risken for att deltagare distraheras.
UPPKOPPLING

» Anvand natverkskabel och undvik Wifi.
» Om uppkopplingen ar dalig, stang av videon.

KOM I TID - HELST TIDIGARE

» Koppla gérna upp dig i métet 10 minuter
innan det startar.

RACK UPP HANDEN

» Ar ni ménga i métet —réck upp handen nar du
vill sga nagot.

TELEFONSAMTAL? NEJ TACK!

» Stang av ljudet pa din telefon och svara inte
om det ringer, om det inte ar akut.

STANG AV LJUDET-MUTE

» Stang av din mikrofon om du maste ata
eller dricka under métet.

SITT STILL

» Ga inte runt med din dator eller telefon nar
du deltar i ett digitalt mdte.
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Motesledarens ansvar

Den som bjudit in till motet &r oftast den som agerar métesledare
och har ett dvergripande ansvar for att moétet hélls pé basta satt.
Nedan foljer nagra tips till dig som ar moétesledare.
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Bjud in till motet i tid och skicka garna material i forvag. Forbered
dig i god tid s& blir métet mer effektivt. Planera in pauser i moten
som &r langre an 60 minuter.

Hall tiden! Borja i tid och avsluta i tid.

» Motesledaren bor vara férst pa plats. Koppla upp dig 15 minuter
innan motet startar.

¥

Syns och hérs alla? Testal

Spela ev. in motet sa att det kan skickas efterét till deltagare och
till personer som inte kunde delta.

¥

Inled med att halsa pa alla deltagare, beratta motets syfte och
kanske hélla en snabb presentationsrunda.

» Anvand en mdtesagenda och folj den.

Motesledaren ansvarar for att fordela ordet under moétet.
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¥

Stang av ljudet for deltagare som stér motet.

Involvera motesdeltagarna genom att stélla frégor. Att sitta och
lyssna pa nagon som héller monolog kan séva aven den béste.
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» Om du tvingas dra Gver tiden— fraga forst deltagarna om detta &r
okej. Ar det inte okej for alla, kalla till nytt mote.





