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Allt om digitala moten

Corona-pandemin ar en utmaning for foreningslivet. Vi ska ha arsmoten och fatta beslut
enligt vara stadgar, samtidigt som vi ska folja Folkhdlsomyndighetens restriktioner. Digitala
moten, det vill sdga moten pa Internet, har blivit ett alternativ for bade arsméten,
styrelsemoten och andra moten i foreningslivet.

FOr manga av oss innebar det att vi maste lara oss nagot helt nytt. Den som inte redan
kommit i kontakt med digitala moten pa jobbet kan tycka att det kanns frammande. Lat dig
inte avskrackas!

Har har Fritidsmagasinet Caravan sammanstallt en beskrivning, en enkel manual, som vi
hoppas kan underlatta for dig som ska vara med pa ett digitalt mote for forsta gangen.

Och faktum &r att nar du lart dig hur digitala moéten fungerar har de vissa férdelar. Du slipper
till exempel att resa och kan kanske delta i moten du annars avstatt fran pa grund av
avstandet. Eftersom det digitala sammantradesrummet inte gor det mojligt att viska till
grannen blir det mindre smaprat och moétena ofta kortare. Dessutom ar smittrisken noll.

Utrustning

For att delta i ett digitalt mote behover du ha en del utrustning. Du kan delta via en
mobiltelefon eller en lasplatta, men vid storre moten (som ett arsmote) behodver du en dator.
Annars ser man inte motesordforanden och de andra motesdeltagarna tillrackligt bra och det
ar storre risk for tekniska problem. Ibland vill till exempel métesordféranden dela skarmen for
att visa en verksamhetsberattelse eller andra dokument och da kréavs en storre skarm for att
du ska se. Vid mindre méten kan smartphone och lasplatta fungera, och det kan ju vara bra
om du ar pa resande fot.

Det &r praktiskt att bara sitta en person vid varie dator och vid omrdstningar ar det nédvandigt
for att rostrakningen ska ga smidigt.

Utrustningslista:

« Dator (En dator ar ett krav for storre moten. PC och Mac fungerar lika bra).
« Internet (En stabil internetuppkoppling ar nddvandig. Webbldsaren Chrome fungerar bast
for manga).

« E-post (Du maste ha e-postadress for att fa inbjudan till motet).

« Headset (Inget krav, men ljudet blir battre for alla med headset).

« Webbkamera (Krav for att du ska synas tydligt sa att det gar att sakerstalla din identitet).
Ovainnan
Om det &r forsta gangen du ska delta i ett digitalt mote ar det bra att forbereda sig genom att
ova innan, De flesta motesanordnare ar mana om att motet ska flyta pa och erbjuder darfor
ett ovningstillfalle for ovana nagon dag fore motet. Be annars den som kallar till motet att fa
en egen test-tid. Det underlattar for alla under sjélva motet.

Ga igenom och testa:

« Mikrofon (att du hors och vet var du startar och stanger av din mikrofon).

« Hogtalare (att du kan hora vad som ségs i datorhogtalare eller i headset).

« Kamera (att du syns och vet var du startar och stanger av din kamera).

« Motes-chatt (att du hittar till konversationsfonstret for omrdstningar).

« Handupprackning (att du hittar handupprackningsknappen och vet hur man hojer och tar

ner handen. Det & bade en markering for att du begéar ordet och vid omréstningar).

Forberedelser
Det ar viktigt att vara forberedd infor ett digitalt mote. Till skillnad fran fysiska moten finns det
finns ingen plats for smaprat med andra motesdeltagare eller att kolla i eller skicka 6ver ett
dokument du glomt skriva ut. Ha dagordning, anteckningspapper, ett glas vatten och annat du
kan behova i narheten. Ta bort dvrigt runt dig som skulle kunna prassila eller stora nar du vill
prata.

Tank pa hur det ser ut bakom dig. Det underlattar om bakgrunden ar neutral och inte alltfor
rorig. Tank pa att ha belysning framifran, du syns inte om du har ett fonster bakom dig. Att ga
omkring i rummet med sin barbara dator kan stora de andra motesdeltagarna, sa forsok hitta
en skon plats dar du kan sitta stilla.

Be eventuella familjemedlemmar att du far vara i fred under métet.
Ha inga andra fonster Oppna pa Internet, det blir snabbare uppkoppling i motet da.

Anslut garna till motet cirka tio minuter innan det ska satta igang, da hinner du se att allt
funkar innan motet 6ppnas.

Det finns en rad plattformar for digitala méten. Centralt anvander Caravan Club Teams, men
Skype forekommer ocksa ofta. For dig som motesdeltagare ar plattformen inte sa viktig. Nar
du val far en inbjudan via mejl fungerar det ofta automatiskt att logga in pa den plattform
som arrangoren valt att anvanda.

Mbtesregler

Pa ett digitalt mo6te ar det viktigare an nagonsin att halla pa maétesreglerna. Det finns manga
fallor och risker som gor att det blir rorigt, att inte alla kommer till tals, att man inte ar saker
pa vad som blev bestamt. De flesta av oss &r fortfarande ovana vid denna métesform, men
tillsammans lar vi oss.

Moderatorer

Vid storre moten behovs ofta minst tva moderatorer. Ordféranden och andra
motesfunktionarer ska inte behova bry sig om tekniken alls. En moderator har ansvar for att
kalla till motet och att motesreglerna uppratthalls.

Motesmoderatorer administrerar métet genom att praktiskt hantera mikrofoner,
handuppréackning och voteringar. Pa ett arsmote kan moderatorn vara nagon annan an
motesordféranden.

Det & moderatorns eller ordférandens uppgift att genomféra en presentationsrunda, att
beratta hur métet ska ga till och att avsluta motet pa ett trevligt satt.

Médtesdisciplin
Mikrofonen ska vara avstangd néar du inte har ordet. Mikrofonen aktiveras bara om du begart

och fatt ordet eller motesordforanden staller en 6ppen fraga. Nar du svarat stanger du direkt
av din mikrofon igen. Det kallas att "muta” och uttalas mjuta (det &r ett av 2020s nyord).
Under ett mote kan man behdva muta pa och av manga ganger. Om man inte mutar sig sjalv
nar man ar tyst kan det bli storande for dvriga deltagare med ljud som din mikrofon fangar
upp fast du &r tyst och sa kallad rundgang.

Moderatorer har mojlighet att stanga av (muta) mikrofoner om nagon glommer det.
Kameran ska normalt vara pa under hela sammantradet (webbkamera &r ett krav for ndstan
alla digitala moten).

Begdra ordet
Ordet begars genom att trycka pa handupprackningsknappen. Sedan vantar du pa att fa
ordet. Under ett digitalt mote ska du inte borja prata utan att ha fatt ordet.

Mbteschatt

Chatten ska bara anvandas for omrostningar eller till exempel om nagon har problem med
ljud, att handupprackningen inte syns eller om du behdver annan assistans. Borjar man skriva
for mycket i chatten kan det ta fokus fran motet.

Fika

Om motet ar langt kan alla ta en gemensam fikapaus. Da kan alla ga ifran motet samtidigt.
Moderatorn bestammer tiden. | det 1dget ska du bara muta/stanga av din mikrofon, men inte
stanga ner din uppkoppling till motet.

MER INFORMATION
Det finns massor av information om digitala moten pa natet. Titta till exempel pa gratis kurs,
https://learnesy.com/sv/courses/microsoft-teams-bas/ ar lanken till kursen
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Lank till videon ovan
https:/lyoutu.be/bdgpVk708wA

Funktioner i ett
Teamsmote

Lank till videon ovan
https://youtu.be/kgbpNgawlSwt

Agenda for Teamsgenomgang:

Hur nar vi Teams?
Navigering
Chat
- Teams och kanaler
- Arbeta med filer
Mdéten

Lank till videon ovan ar drygt en %2 timma
https://youtu.be/OEImBBCZmms

Lank till videon ovan ar drygt en 72 timma
https:/fyoutu.be/X1uXQ8BIMro?t=720



https://youtu.be/X1uXQ8BIMro?t=720
https://youtu.be/kqbpNgawISw
https://youtu.be/Q9dZf9wGB2s?t=451
https://youtu.be/X1uXQ8BIMro?t=494
https://learnesy.com/sv/courses/microsoft-teams-bas/

