Battre kvalitet i digitala moten

Fixa tekniken (uppkoppling, bild, ljus, ljud mm)

Ha en sa bra internetuppkoppling som mojligt, helst en fast uppkoppling. Svajar det
under motets gang, stang av kameran.

Testa tekniken!

Ljudtrassel och andra teknikproblem k&nns ju knappast som det bésta sattet att inleda
ett mote. Logga darfor garna in till motet en kvart fore utsatt tid och kolla sa att allt det
tekniska &r i sin ordning. Testa uppkopplingen, ljud- och kamerainstéliningar samt
skarmdelningsfunktionen (om ni till exempel behover dela presentationer och
webbsidor med varandra).

Ljud

Ett bra ljud ar helt avgérande for ett lyckat mote. Néstan alla barbara datorer av nyare
modell har en inbyggd mikrofon, men for att bade hora och horas battre bor alla som
kan istéllet anvénda ett headset, helst en version med USB-kontakt. Ljudets kvalitet &r
det viktigaste for motet och du hors klart bast nér du anvander headset med mikrofon.
Det blir da dessutom inte rundgang i ljudet (som det kan bli nar man anvander datorns
hogtalare och mikrofon). I nodfall kan du anvénda telefonens headset - battre &n inget!
Det finns hogtalare som slécker eko och kan vara ett alternativ, exempelvis nar man &r
flera som deltar pa samma stélle (t ex ljudpuckar).

- Mute -om ni &r fler an tva eller tre i motet, stang av din mikrofon nar du inte talar.
Samma sak galler om du exempelvis behdver hosta eller tala om for en storande
kollega att du &r upptagen. (Om uppkopplingen svajar kan det vara bra att dven
stdnga av kameran ndr du inte talar.)

- Undvik stoérande bakgrundsljud som exempelvis skrapande stolar, pennor som
knackas i bordet, prasslande papper eller flaktar fran datorer/projektorer.

- Tabort alla stérningsmoment. | den man det ar mojligt, forsok att valja en lugn och
tyst plats dar du inte blir stord av din omgivning. Lagg ocksa ifran dig mobilen och
stang ner alla program pa datorn du inte behdver anvanda for motets skull. Forsok
ocksa lata bli frestelsen att svara pa mejl eller dylikt under métet — multitaskaskande
gor dig bara ineffektiv och ofokuserad.

- Om mojligt, valj ett rum dar det inte ekar. Mattor pa golvet och gardiner i fonstren

brukar vara bra for akustiken, for att inte tala om de bokhyllor och pappershogar
som omger manga av 0ss universitetsmanniskor!
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Bild -Var ditt snyggaste jag

- Se till att kameran filmar dig i 6gonh6jd. En trave bocker under laptoppen gor
susen!

- Sitt tillrackligt ndra sa att du syns bra och vinkla kameran sa att dina 6gon hamnar
en bit Over mitten i bilden.

- Ha mer ljus framfor an bakom dig, 1at hellre ljuset komma fran sidan. Om du sitter
med starkt ljus bakom dig &r det svart att se ditt ansikte, du framtrader da mer som
en mork siluett (motljus). Flera ljuskallor ar ocksa bra.

- Dagsljus eller glodlampsljus ar bast, undvik lysror som kan ge flimmer i bilden.

- Haen lugn bakgrund. Roriga bakgrunder tar uppmarksamhet fran dig. Bakgrund
med rorelser stjal dessutom bandbredd eftersom ny bildinformation behéver skickas
I6pande, exempelvis manniskor som passerar eller trad utanfor fonstret som vajar i
vinden kan dra ner 6éverforingshastigheten av ljud och bild.

- Undvik finrutiga eller finrandiga klader som kan forsvara uppdateringen av skarmen
och ge konstiga monster (moiréeffekter).

Effektivare och trevligare méten online

Planera, planera, planera!

Digitala moten stéller oftast krav pa en annu béttre struktur an fysiska méten.
Anledningen ar att deltagarna lattare tenderar att tappa fokus an nar ni ses i
verkligheten. Darfor behéver du som sammankallar till motet vara extra tydlig med
motets syfte, vad som ska avhandlas och hur var och en forvéntas bidra. GI6m inte
heller bort att planera in pauser i lite langre méten (45 minuter dr en bra tumregel).

Skicka ut en agenda

Precis som infor ett fysiskt mote behdver du som anordnar motet skicka ut agenda och
ev. bifogade dokument till deltagarna i god tid. Se &ven till att skicka med lankar,
telefonnummer, PIN-koder och tydliga instruktioner for hur man gor rent tekniskt for
att vara med pa motet.

Bestdm vem som gor vad

Precis som i den analoga vérlden galler det att roller och ansvar under motet ar tydliga.
Kanske har motesledaren fullt upp med att halla koll pa agendan och fordela ordet. Da
kan det vara bra att en annan person antecknar. Se dven till att ndgon bevakar chatten
och att nagon ar redo att ge teknisk support om det skulle behovas.
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Lat varandra prata till punkt

Med det uteblivna kroppsspraket, i kombination med den lilla fordréjning som ofta
uppstar i distansmotet, ar det svarare att fa till det dar naturliga flowet i
konversationen. Vi har svart att se vem som ar pa vag att borja prata eller tar en liten
tankepaus. Och nér det blir tyst blir vi stressade och vill garna fylla tystnaden — med
resultatet att vi avbryter och pratar i mun pa varandra. Med detta i atanke, forsok att ha
ett lite lugnare tempo och ge varandra utrymme att tala till punkt.

Delta aktivt

« Starta/anslut till motet i tid och géarna lite innan sa att du vet att uppkopplingen
funkar nér motet startar.

« Nar du talar ar det bra att titta direkt i kameran och inte pa skarmen, detta ger
mer narvarokansla for ovriga deltagare.

« Anvand kroppssprak, vinka om du vill ha ordet eller gér tummen upp om nagon
sager nagot klokt.

« Anvand chattfunktionen till att stalla fragor och kommentera.

o Anvind skdrmdelning “’share screen” for att visa exempelvis ppt-bilder.

o Anvéand omrgdstningn "poll", exempelvis for att stdmma av vad motesdeltagarna
tycker i specifika fragor eller for att utvardera om det varit ett bra mote.

« Ett bra satt att skapa delaktighet och engagemang &r att ordféranden med jamna
mellanrum fordelar ordet till alla enskilda motesdeltagare, dér de i tur och
ordning ombeds kommentera, ge bifall eller komplettera. Det &r trevligt om
man varierar vilken ordning motesdeltagarna far borja vid varje sddant “laget-
runt-tillfalle”.

Sist men inte minst

« GIOom inte att pausa! Under méten som ar mer an 45 minuter langa, bestam i
borjan av motet nér ni ska pausa. Ta inte for kort paus - tdnk att deltagarna ska
hinna det som behdvs i vanliga mdten som att hdmta kaffe och hinna med
toalettbesok.

Rose-Marie Wahlgren 2020-09-09



