Tips for ett bra webbmoéte

Om tekniken:

1.

4.

5.

Testa utrustningen och dess funktioner fore "det riktiga” motet, sarskilt
om du ar ordférande/har huvudansvar. Ska flera personer delta med
ljud och bild, testa aven deras utrustning och uppkoppling.

. Larin eller notera de viktigaste funktionerna i webbmotesverktyget,

repetera helst i forvag.

Anvand en fast uppkoppling och undvik tradlésa natverk eller mobilt
bredband, speciellt om du ska sanda ljud och bild.

Anvand headset om du ska prata i motet, helst ett headset med USB-
kontakt.

Ha en plan B om tekniken fallerar.

Webbmaotet - upplagg

1.

2.

3.

Att ha en métesordférande, eller i storre moéten en moderator, ar extra
viktigt i dessa moten.

Anpassa tid och omfattning for moétet. Hellre fler och lite kortare méten
an vad man traditionellt skulle haft.

Koppla upp ca 10-15 min fore utsatt tid. Valkomna de som kommer in |
motesrummet och beratta nar motet planeras starta. Vanta sedan
nagra fa minuter for sent inkomna innan métet boérjar. Var tydlig med
att du vantar i x minuter, dock inte for lange. Omstandigheterna avgor.
Ta tid for att kallprata — avdramatisera, latta upp stamningen, involvera
och locka till respons.

Spela in! Pa sa satt kan man lata de som inte kunde delta i moétet pa
den utsatta tiden ta del av moétet, kontrollera vad som sades/skrevs,
vem som var med etc.

Webbmotet - praktiskt

1.

Forbered arbetsytan i webbmoétesrummet, ladda upp presentationer i
forvag, ha en agenda klar att visa, forbered chatt-rutor och eventuellt
enkater, nedladdningsbara filer mm. Ska du dela ut skrivbordet pa din
dator, se till att de saker du vill visa finns ordnade och framme, och
inget annat ovidkommande.

Presentationer bor vara korta och koncisa och helst presenteras med
entusiasm! Tank dessutom pa att anvanda storre typsnitt an vanligt
(minst 20 punkter), da upplésningen inte ar sa hog.

Be alla sla av telefoner som inte anvands och att flytta sig fran bullriga
omgivningar (skrivare, gaturum etc.). Satt upp en “stor inte” skylt
utanfér rummet.

Om du ska presentera och finnas med i bild, se till att bakgrunden ar
presentabel och att det inte kommer in mycket ljus (t.ex. fran ett
fonster) direkt bakifran.

Om en person haller en (lite langre) presentation ar det bra om 6vriga
deltagare da kan stanga av sina mikrofoner.



