Handbok for digitala moten

Att ha ett digitalt m6te maste inte vara mer
komplicerat an moten i fysisk form.

Det handlar egentligen om att du har ett vanligt

mote men i en annan typ av rum eller med andra
forutsattningar. Darfor behdver du tanka till en extra
gang kring forberedelser och formerna fér motet. Det
finns manga lésningar for digitala moten, bade vad
det géller verktyg och plattformar. Det gar oftast lika
bra att anvanda mobil eller surfplatta som dator. Du
behover nédvandigtvis inte ladda ner nagra nya appar
och kan genomfdra métet helt kostnadsfritt.

I den hdr handboken har vi samlat nagra tips och rad
for dig som star infor att leda eller delta i ett digitalt
mote. Pa sidan 6 hittar du en checklista som hjalper dig
att komma igang. Har du fragor eller funderingar ar du
valkommen att hora av dig till féreningsutvecklaren pa
forbundskansliet.
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Att hallai ett digitalt mote

Nedan gar vi steg for steg igenom vad du
behover tanka pa infor och under ett digitalt
mote.

Planering

Vilken typ av méte ar det du planerar for? Det finns
flera faktorer som kan paverka vilken typ av méte du
kommer att ha. Mangden deltagare ar kanske det

som paverkar mest men dven mangden punkter pa
dagordningen. Fundera pa huruvida dagordningen
kommer ge skal till mycket eller lite fragor och debatt.
Forvantar du dig ett mote med fa deltagare och

lite fragor behover du antagligen inte lika mycket
forberedelser och struktur som pa ett méte med
manga deltagare och mycket frdgor. Din utgangspunkt
bor vara att inte gora motet mer komplicerat an vad det
maste vara.

Hur ser teknikvanan och forutsattningarna hos
deltagarna ut? Vanan att anvanda digitala verktyg kan
variera stort mellan motesdeltagarna. Nagon med liten
elleringen vana alls kan kadnna stor stress infor digitala

moten. Den oroar sig kanske for att gora fel eller att
inte kunna delta pa samma villkor som andra. Se till att
alla har bra férutsattningar for att kunna delta. Skicka
exempelvis ut en enkét eller likande for att fa en bild
av hurvanan bland deltagarna ser ut och folj sedan
upp med tydliga instruktioner i god tid. Utse ndgon
med mycket vana till ansvarig for teknisk support som
de andra deltagarna kan vanda sig till infér och under
motet om de har fragor eller behover hjélp. Det kan
dven vara en bra idé att erbjuda ett testtillfalle nagon
dag innan motet for dem som kanner sig osakra.

Forberedleser

Seftill atti god tid ga ut med information om var och nar
motet kommer att dga rum samt hur man gar tillvaga for
att anmala sig. Tank pa att ett digitalt mote riskerar att ta
langre tid an ett fysiskt mote eftersom diskussioner inte
kan dga rum med samma flyt och smidighet. Darfor kan
det vara bra att avsatta nagot langre tid vid planeringen
av motet. | tidsplaneringen &r det ocksa bra att ge
deltagarna 15-30 minuter innan motet borjar for att
koppla upp sig och testa ljud och bild.




Ha en tydlig struktur for motesordningen och se 6ver
om det ar lampligt att gora vissa anpassningar. Satt

upp en tydlig struktur for hur interaktion under métet
ska ga till. Fundera 6ver hur man skriver upp sig pa
talarlistan, hur omrostningar ska ga till och vem som ska
ansvara for vad under motet. Ha all relevant information
for motet samlad i ett och samma dokument. Undvik
bilagor och lankat material. Da minskar du risken for
forvirring och det blir enklare for deltagarna att hanga
med i vad som avhandlas for stunden. Se aven till att
dokumentet i fraga ar sidnumrerat.

Det dr bra om alla deltagarna kan narvara via bade ljud
och bild. Be dem darfér om att sitta i ett sa ljust och tyst
rum som majligt sa att bild och ljudkvaliteten forbattras.
Skulle det uppsta stérningar under métet ar det oftast
klokt att be deltagarna att stanga av sina kameror men
forsok att i sa ldng utstrackning som méjligt halla allas
kameror igang. Det blir ett mycket trevligare mote

om man kan se varandra. Det ar aven att foredra om
deltagarna anvander sig av horlurar och ar noga med att
satta mikrofonen pa mute nér de inte talar. Det forbattrar
ljudkvaliteten och ni slipper stérande rundgang.

Rollfordelning

Olika typer av digitala méten stéller olika krav
pa rollférdelning. Nedan tar vi upp nagra vanligt

Att moderera ett digitalt event

forekommande roller och vad som kan vara viktigt for
dem att tdnka pa.

PRESIDIUM

Ett presidium utgors ofta av en motesordférande

och en motessekreterare. Under ett digitalt mote ar
det viktigt att de kan koncentrera sig pa sin uppgift

att leda motet. Presdidet ska i sa stor man som

mojligt slippa hantera fragor som inte har med sjélva
motesforfarandet att gora. Pa sa satt far motet de basta
forutsattningarna att flyta pa i lagom takt.

MODERATOR

En moderator kan med fordel ansvara for att skota
talarlistan och ha koll pa chattfunktionen om ni har
en sadan. Moderatorn kan da férmedla information
vidare till presidiet som sedan kan fordela ordet efter
den struktur som ni satt upp pa forhand. Under ett
digitalt event ar det ofta en moderator som inleder
och avslutar, tar fragor och lotsar deltagarna genom
eventet.

TEKNIKANSVARIG

En teknikansvarig ansvarar for tekniken under métet
och kan vara andra deltagare behjalplig om de har
fragor eller far problem med det tekniska innan eller
under motet.

Nar du ska moderera och halla i ett digitalt event eller medlemsaktivitet ar det viktigt att vara forbered.

Ta garna tid innan eventet till att tanka igenom hur du ska hantera foljande:

« Inramning - hur du startar upp och avslutar eventet. Se till att deltagarna vet vad som galler under

motet, vad det ska handla om och hur [ange det kommer halla pa.

« Fragor - hur ska du hantera fragor och diksussioner? Ska deltagarna stélla sina fragor i chatten eller

stalla dem muntligt?

« Foreldsare - se till att forelasare ar forberedda infor motet. Skicka garna en kort instruktion kring hur de

ska sitta och be dem anvanda valfungerande mikrofon och horlurar. Stam av strax fore eventet sa att allt

arunder kontroll. Under motet ar det viktigt att du presenterar foreldsarna pa ett bra satt och ser till att

de syns for alla deltagare.



Vid motets oppnande

Vid mindre méten kan det vara bra att [ata alla
deltagare sdga nagot i borjan av métet. Dels for att
kontrollera att allas mikrofoner fungerar men ocksa
for att det ar ndgot som éar trevligt att gora. Tank pa
att halla dessa presentationer korta. Det racker kanske
med att alla i korthet sager vilka de ar och hur de

mar eller att man svara pa nagon annan pa férhand
bestamd fraga. Be deltagarna att stdnga av sina
mikrofoner efter att de har presenterat sig. | borjan av
motet dr det ocksa bra att tydliggora vad som forvantas
av deltagarna under métet genom att ga igenom
reglerna for exempelvis talarlistan och omrostningar.

Ovrigt som kan vara bra att tinka pa

Tank pa att planera in pauser under métet. Istallet for
en langre paus i mitten kan det vara en bra idé att ha
flera kortare pauser under motet. Da far deltagarna en
chans att stracka pa sig, fylla pa med fika eller annat de
kan behdva for att orka sitta med under hela métet.

Digitala moten riskerar att bli langtrakiga eftersom
de inte tilldter samma samtalsfrihet och umgénge
som vid ett fysiskt mote. Om det finns mojlighet till det
kan man darfor planera in nagon typ av gemensam
aktivitet for att 6ka sammanhallningen och géra
motet lite roligare. Det kan till exempel vara att alla
har samma typ av fikabrod, att man har en gemensam
musiklista som alla lyssnar pa under pauserna eller ett
filmklipp som alla kan titta pa i mitten av motet. Lat
kreativiteten satta granserna!
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Checklista

Ga igenom dagordning och gor prioriteringar
« Vad ar viktigt och vad kan du skjuta upp till ett senare mote?

+ Vad kommer att ta mycket tid att avhandla och vad kommer att vara snabbt 6verstokat?

Rollfordela och bestam vem som skoter vad under motet
Planera for pauser och nagon form av gemensam aktivitet sa att métet inte blir for langtrakigt
Undersok teknikvanan hos matets deltagare och planera for stod utifran behov

Skicka ut tydlig information
+ Var och nar kommer métet aga rum?
+ Hur gor man for att delta?
« Vilka regler, tekniska sa val som sociala, géller under motet?
« Vem kan man vanda sig till om man har fragor eller behéver hjalp?

« Setill att alla moteshandlingar finns tillgangliga och samlade i ett och samma dokument

Genomfor ett tillfille dar deltagarna far en majlighet att testa tekniken



