MOTESRUTIN DIGITALA LOTSMOTE

. Skapa det digitala motet i god tid och bjud in deltagarna — Patala behov av bekréftelse.

. Boka rum dar du/ni kan sitta ostort.

. Koppla upp dig i god tid och testa utrustningen

. Var tydlig med hur den praktiska planeringen ser ut for det digitala métet.

. Borja med presentation av narvarande, samt viktiga forhallningsrutiner.
Tex. Stang av mikrofon néar du inte talar. Rack upp handen, eller visa tydligt nar du vill prata. Beratta
att du fordelar ordet.

. Se till att alla deltagare syns i bild. Tank pa ljuset — sitt ej med fonster i ryggen. Du ska vara sa nara
kameran att dina ansiktsuttryck syns och ar latta att tolka. En bit nedanfor axlarna och med lite ”luft”

ovanfor huvudet brukar bli harmoniskt.

. Lat garna alla deltagare koppla upp sig med egen dator, dven om flera personer finns i samma rum
och placera om méjligt respektive kamera i 6gonhdjd.

. Se till att alla deltagare hors ordentligt. Anvand garna en hogtalartelefon om ni ar flera personer i
samma rum. Den bade férmedlar och tar upp ljudet betydligt battre an datorn.

. Anvand ditt headset och stdng av mikrofonen néar du inte talar.
. Dela inte skriftlig information pa skrivbordet.

. Innan ni startar métet — Kolla deltagarna upp till vanster, sa att narvarande personer ar samma
personer som ar inbjudna!

. Styrgruppen har beslutat att i nulaget ar det Skype som ska anvandas, da det ar den plattform som
samtliga berérda myndigheter kan koppla upp sig mot.




