framgangsfaktorer i
digitala moten — att skicka
ut till deltagarna fore motet

&

TEST

1. Erbjud nybdrjare en test- 2.Logga in till métet ungefar 3. Utse stdd till motesledaren. 4. Sitt enskilt. Anvand varsin
omgang, for att kontrollera att 15 minuter i férvag. Kontroll- Utse nagon/nagra som for dator och sitt helstinte i
mjukvara och utrustning funge- era installningarna (ljud, kamera anteckningar, haller koll pa tiden samma rum som andra motes-
rar (minst en dag fére motet). osv), prata och ta det lugnt en och som bevakar och gor inspel deltagare.
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5. Anvand natverkskabel 6. Anvand ett headset med
i stallet for Wi-Fi. en USB-plugg, alternativt en
konferensmikrofon, s k puck,
t ex Jabra.

7. Anvand webbkamera,
inbyggd eller extern. Dina
6gon hor vara i den Gvre

halvan av skarmen.

8. Undvik att ha starkt ljus
bakom dig, till exempel ett
fonster. Daremot kan du garna
ha en ljuskalla framfor dig.
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10. Anvand funktionen for
skarmdelning for att visa
webbsidor, presentationer etc.

9. Anvand chattfunktionen
for att fraga, kommentera, dela
lankar etc.

11. Rack upp handen for att
begara ordet.

12. Stang av mikrofonen nar
andra haller presentationer,
for att undvika att orsaka
storande ljud.

"12 framgangsfaktorer”
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