Tips for digitala moten

Foreningspool Malmoé



Digitala moten

Det spelar ingen roll om du ska mota en kollega som du kanner val, eller
styrelsen digitalt. Alla har ratt att f en bra upplevelse under ett videomote. For
att ett distansmote ska bli en bra upplevelse for alla behover man t.ex. ha koll
pa hur du sitter, tekniken och vad andra ser. Du ska horas och synas bra, utan
distraktioner som stor dig eller de i andra anden.

Tips for att bli en digital motesexpert

Internet

En bra internetuppkoppling ar en forutsattning for bra videomoten. Har du ett
langsamt internet eller om ni ar manga som delar pa en samre internetforbindelse kan
det hjalpa att stanga av kameran, att du inte visar din bild i motet.

Dator eller mobil?

Bada fungerar bra. Men tank pa att kunna ha en stadig och fast placering i 6gonhojd
som forenklar for dig och ger en bra upplevelse till den som tittar. Som motesledare ar
det dessutom bra med tva skarmar. Da kan ha koll pa t.ex. dokument som du behover
ha som stod under méter pa ena skarmen och ha sjalva motet 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 ar aven bra att anvanda stativ for mobilen.

Ljud

Fungerande ljud ar mycket viktigt for ett bra mote. Anvand ett headset s du hors bra
och sa att andra Jjud frdn rummet inte stor de 6vriga 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 nar du inte talar.

Rosten
Tips for hur du arbetar med din rost nar du haller i en presentation under motet:

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 Pratalangsammare - inte for fort

e Variera rosten och ditt tempo for att halla uppmarksamheten



Kamera
Ofta ar kvalitén pa datorns inbyggda kamera tillracklig. Att ha kameran paslagen gor
att motet kanns mer aktivt och levande och att du uppfattas som narvarande.

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.

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 ogonhojd.

Anpassa din miljo. Se till att du har en "stadad” bakgrund. Satt 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 skarm under motet.

Tank pa att sitta sa still du kan under motet 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 nar du inte ska synas. Ibland behover du eller vill du
stanga av din kamera. Det ar trevligt att kunna se dig och inte en symbol.

Nar det galler val av klader sa tank pa att vissa monster fungerar daligt pa rorlig bild.
Framfor allt finrandiga skjortor och blusar och monstrade kavajer. Sa vill du undvika
att flimret tar uppmarksambhet fran det du sager kan du lata bli den typen av monster.

Tips - Att delta 1 ett videomote

For att delta i ett videomote behover du forbereda lite annorlunda an infor ett
fysiskt mote.

Du behover:

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

Fore motet

e 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 motet. Las
aven in dig pa eventuella dokument som du fatt tillsant dig.

e Testa moteslanken och ladda ner programvara om det behovs.



m Anslut garna i god tid innan motet startar sa du hinner
WF¥ testa att ljud och bild fungerar!

Under motet

e Markera att du vill ha ordet genom att "racka upp handen” om denna funktion
finns.

e Stang ner hemsidor och program du inte ska anvanda under motet.

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

e Tittain i kameran nar du pratar.

e Stang av ljudet pa mobilen.

Tips - Att halla i ett videomote

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

Fore motet

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

e motesagenda och tidsplan (glom inte att planera in en paus om motet ar langt).

e eventuella dokument, garna som pdf sa att alla kan lasa dokumentet. Se till att de
ar tydligt sidnumrerade sa att motesdeltagarna latt kan hitta det som hanvisas till.

e information om vilket program som ska anvandas, med tydliga instruktioner om
hur anslutning till motet fungerar.

Skicka garna en paminnelse till deltagaren nagra dagar innan.
Forbered dig

e Din plats. Valj en tyst plats med bra ljus och ren bakgrund.

e Tekniken. Se till att webbkamera, mikrofon, ljud och wifi fungerar. Placera laptopen
pa ett laptopstall eller en l1ada.

e Eventuellt delat material. Ha dokumenten oppna sa att du snabbt och enkelt kan
dela din skarm. Stang ner onddiga flikar och program.

e Deltagare som ska ha en motespunkt, framfor allt om personen ska dela sin skarm.

e Gemensamma forvantningar och regelverk i gruppen. Vad forvantas av deltagarna?



m Anslut dig i god tid fore motets start sa att deltagarna
4 hinner testa att ljud och bild fungerar!

Under motet

e Sakerstall att bild och ]jud fungerar for alla. Be dom som inte hor dig skriva detta i
chatten. Om du vill spela in motet — dubbelkolla forst att det ar okej med samtliga
deltagare.

e Informera om hur deltagarna gor om de vill fa ordet eller stalla 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 Beratta kort om motets syfte, agenda och tidsplan.

e Engagera genom att stalla direkta fragor och lata deltagarna vara med aktivt under
hela motet. Lat alla komma till tals, speciellt i samband med beslut.

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

e Tittain 1 kameran nar du pratar.

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

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

e Avsluta motet med att summera vad ni kommit fram till. Informera var eventuellt
presentationsmaterial och anteckningar som delas under motet kan hittas efter
avslutat mote.

Tips for ett lyckat hybridmote

Ett hybridmote ar ett mixat mote dar vissa deltagare befinner sig pa plats i
motesrummet och andra digitalt. Ett sidant mote handlar om mycket mer an
att kombinera tva narvaroformer. Som motesledare ar det din uppgift att skapa
en gemensam plattform dar alla kanner sig delaktiga och inspirerade.

1. Varfor hybridmote?

Vad ar motets syfte och vad vill du uppna? Att genomfora ett riktigt bra hybridmote
kan vara svart och det finns tillfallen da det helt enkelt ar battre att genomfora motet
helt digitalt eller helt fysiskt. Valj dina hybridmoten med omsorg!



2. Inkludera alla

En av de storsta utmaningarna med ett hybridmote ar att fa alla deltagare att kdnna sig
lika delaktiga. Med enkla medel kan alla delta i motet pa lika villkor.

Pa det sociala planet har deltagarna i konferensrummet redan en fordel genom att de
hunnit smaprata lite medan de tagit plats. Svajande internetuppkoppling ar en annan
detalj som kan distansera en digital deltagare ytterligare.

Utga darfor fran det digitala:

e Slapp in onlinedeltagarna i god tid fore motet sa att aven de hinner snacka lite
innan. Dessutom hinner de fixa till eventuell strulande teknik.

e Skippa fysiska dokument och post-it lappar. Anvand istallet digitala verktyg for
interaktion och dokumentation. Anvand en virtuell whiteboard (finns bl. a i Zoom)
hellre an en fysisk tavla.

e Och glom inte att vaxla mellan att titta in i webbkameran och att titta pa de som ar
narvarande i rummet.

3. Utnyttja tekniken

Utnyttja garna de tekniska mojligheter som numer finns. Men testa innan!

e Forsakra dig om att alla deltagare ser och hor varandra samt eventuella
presentationer/anteckningar.

¢ Anvand de smarta losningar for hybridmoten som finns via exempelvis Zoom. Med
ratt utrustning kan varje fysisk deltagare synas och horas tydligt aven for de som
befinner sig online.

e Dessutom kan du med fordel visa de digitala deltagarna pa en storre tv-skarm sa att
de syns och hors ordentligt i konferensrummet.

e Testa innan sa du vet att ljud, bild och uppkoppling verkligen fungerar.

e Setill att aven motesdeltagarna ar trygga med de tekniska forutsattningarna.

4. Forberedelser

Ett hybridmote kraver mer planering an ett mote som ar enbart fysiskt eller enbart
digitalt eftersom tva motestekniker ska forenas.

e Forbered alla installningarna i motesprogrammet
e Dubbelkolla ljud, bild och uppkoppling.
e Haen tydlig plan for hur motesdeltagarna ska interagera med varandra.

e Forbered tydliga motesregler for att till exempel begara ordet.

Se ocksa till att ha en plan B om nagot strular.



5. Leda motet

Som motesledare behover du halla koll pa tiden, vaga avbryta och kunna vaxla fokus
sa att alla blir far komma till tals och kan bidra.

Det &r en utmaning att hantera deltagare i samma rum och pa distans. Annu mer att
halla reda pa blir det om du sjalv ska vara aktiv i motet, dokumentera och se till att
kaffet blir klart i tid.

Overvag om mojligt att ha tva motesledare — en i det fysiska rummet och en som
ansvarar for det digitala.

Tips for digitala styrelsemote

Digitala styrelsemoten har blivit allt vanligare i takt med den tekniska
utvecklingen och det okade behovet av flexibilitet. For att motena ska bli
effektiva kravs god planering, tydlig dagordning och teknisk kompetens.

Om styrelsen har arbetat tillsammans tidigare, bor ni fortsatta med de arbetssatt och
rutiner som fungerar, aven i digitala moten. Digitala moten kraver inte stora
forandringar — det viktiga ar att behalla ett gott samarbete. Om ni ar en ny styrelse som
inte har jobbat ihop innan ar det viktigt att 1agga tid pa att lara kdnna varandra, skapa
samsyn och fordela roller.

Kommunikation

Nar styrelsen inte mots fysiskt blir det extra viktigt att ha tydliga rutiner for
kommunikationen, for att undvika missforstand. Kom darfor overens om vilka kanaler
ni ska anvanda (t.ex. mejl, chatt eller digitala métesverktyq).

Bestam ocksa hur information ska spridas — till exempel nar dagordning, protokoll och
motesunderlag ska skickas ut, och pa vilket satt.

Samla era dokument gemensamt

For att underlatta samarbetet i styrelsen kan det vara smart att samla alla dokument
digitalt i en molntjanst som Google Drive, Dropbox eller liknande. Pa sa satt undviker ni
att viktig information som dagordningar och protokoll forsvinner i mejlflodet. Utse
garna en person i styrelsen som ansvarar for att samla allt material. Det kan vara
praktiskt att organisera dokumenten i mappar efter motesdatum. Nar alla i styrelsen
har mojlighet att lagga till filer blir det enkelt att halla ordning, hitta det man soker och
dela information sinsemellan.



Tydliga ramar och 6verenskommelser for motet

Skapa tydliga 0verenskommelser for motet redan fran borjan. Bestam gemensamt hur
ni begar ordet, hur ni hanterar pauser och pa vilket satt chatten anvands. Fordela roller
— vem leder motet, vem antecknar och behover ni kanske nagon som haller koll pa
chatten eller ser till att tider halls? Fundera 6ver om det behovs ytterligare roller for att
motet ska flyta pa sa smidigt som mojligt.

Utnyttja de funktioner som finns i ert videomotesverktyg. Manga system erbjuder
hjalpmedel som handupprackning, ja/nej-knappar eller symboler som tummen upp,
vilket kan underlatta samspelet.

Skarmdelning ar ocksa ett effektivt satt att skapa tydlighet. Genom att visa dokument
eller presentationer direkt pa skarmen blir det enklare for alla deltagare att hanga med
1 vad som diskuteras.

Skapa engagemang genom varierade arbetssatt

Digitala moten behover inte vara trakiga eller enformiga. Genom att anpassa
arbetsformerna efter syftet med varje motespunkt kan ni skapa en mer levande och
engagerande upplevelse for alla deltagare. Prova att lata alla komma till tals i en runda,
eller anvand tekniken till er fordel genom att dela upp gruppen i mindre samtalsrum
for djupare diskussioner. Ibland kan en enkel tyst stund for reflektion ge ny energi och
klarhet.

Efter det digitala motet med styrelsen

Nar styrelsemotet avslutats sa:

e Sammanstall protokoll och ovrigt underlag
Dokumentationen efter ett digitalt mote ar lika viktig som efter ett fysiskt.
Protokollet ska innehalla motesdatum, deltagarlista, fattade beslut och ovrig
relevant information. Se till att forvara protokollet pa ett sakert satt.

e Signera protokollet
Det ar idag smidigt att skriva under dokument digitalt. Justera, godkann och
signera protokollet enkelt med BankID.

e Be om feedback
Det finns alltid utrymme for forbattring. Be deltagarna om kort aterkoppling efter
motet — ett par enkla frdgor om vad som fungerade bra och vad som kan utvecklas
racker langt for att skapa annu battre moten framover.



Foreningspool Malmé

Foreningspool Malmo erbjuder kostnadsfri rddgivning och utbildning till Malmdos
allmannyttiga ideella foreningar. Verksamheten drivs i samarbete mellan Malmo Ideella,
Malmo Idrottsforeningars Samorganisation - MISO och fritidsférvaltningen, med stod fran
Fritidsnamnden.

www.foreningspoolmalmo.se
info@foreningspoolmalmo.se

DOKUMENTBANK

| Féreningspool Malmés dokumentbank finns stoddokument som ska vara till hjalp i er
forenings vardag. Ni ar valkomna att anvdanda dokumenten fritt, men ténk pa att de
uppdateras kontinuerligt. Den senaste versionen finns alltid tillganglig har:
https://foreningspoolmalmo.se/dokumentbank/
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