Teams-motet, rad och tips

Innan motet

Inbjudan

N&r man bjuder in till mote sa kan man i schemalaggningsassistenten, se bild nedan,
se om deltagaren &r uppbokad eller inte. Detta dock endast om deltagaren tillh6r
samma klientorganisation (handboll.rf.se).

Agendan

Digitala moten kraver kortare dragningar sa att deltagarna behaller
uppmarksamheten. Det ar bra om deltagarna har mojlighet att paverka innehallet i
agendan. FOrsok att inte ha for manga punkter pa agendan utan hall varje mote efter
ett visst tema. Ta hellre ett nytt kort mote ndgon dag senare.

Koppla upp dig innan motet bérjar

Se i god tid till att ljud och bild fungerar som det ska. Om fler personer an du ska
halla presentationer, kan det vara bra att de ocksa kopplar upp sig innan métet sa att
alla hinner kontrollera att tekniken fungerar

Se till att alla vet och har testat hur man delar skarm.

Anvand ”Motesalternativ”

Om du bjudit in och administrerar motet sa kan du under menyvalet "Motesalternativ”
se till att alla deltagare kan komma in i métet utan att hamna i lobbyn. Om du da
Oppnar motet innan utsatt tid sa kan alla koppla upp sig i lugn och ro.
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Forbered rollfordelning for funktioner vid moétet

1. En ordférande/métesledare som styr och fordelar ordet.

2. Bast ar att foredragarna sjalva delar skarm. Men om inte sa ska ske sa kan
antingen motesledaren eller en utsedd person i férvag ta in och dela
presentationerna under motet.

3. En person kan utses att 6verblicka chattfunktionen samt handupprackning via sin

egen dator.
4. Ska det foras protokoll s behéver man vid behov utse ytterligare en person for
detta.

Fler skarmar vid hybridmoéten

Om en del av gruppen sitter i samma konferensrum och nagra deltar digitalt sa ar det
trevligt om aven var och en i rummet har sin egen dator och ar uppkopplad for att
synas battre pa skarmen for de externa deltagarna och for att ljudet ska fungera pa
basta satt.

Dock ar det viktigt att ljudet da bara ska komma fran en enhet i rummet. Annars blir
det rundgang samt att bara den som for tillfallet talar har sin mikrofon pa.



Under motet

Inledning
Inled med nagra minuters genomgang av forvantningar och mal for motet.

Gor tydligt vilka regler deltagarna bor halla sig till under motet. Exempelvis...
-handupprackning om man vill tala

-att ha mikrofonen avstdngd om man inte har ordet.

-att man ska ha kameran pa under motet

-gallande fragor under foredragning sa kan man ta forklarandefragor direkt men
spara diskussionsfragor till efter foredragningen.

Skapa utrymmen i agendan for diskussion

Diskussioner &r ett bra satt att halla deltagarnas intresse vid liv och samtidigt far
motesledaren battre koll p& hur motet fungerar. Lagg garna flera diskussionstillfallen i
agendan, hellre &n att spara det till sist.

Om det ar ett mote med manga deltagare kanske en diskussion i storgrupp blir svar
att halla men da ar tjansten "Separat rum” bra och enkel att anvanda. Denna funktion
ar tillganglig fér den som skapat motet.

Rum

Val) antalet rum du will skapa.

Deltagare
Hur vill du tilldela personer till rum?

Automatiskt
Vi tilldelar personer till rum at dig.

Manuellt
¥alj de personer som du vill [3gga in i varje rum.

Sy Skeans nm

Alternativt sa kan synpunkter formedlas via chattfunktionen under hela métet.
En annan metod for att 6ka interaktiviteten ar att lata folk résta genom att lata



deltagarna récka upp handen



Efter motet

Protokoll, minnesanteckningar och noteringar
Protokoll och minnesanteckningar hanteras enligt SHF:s standard for moten i

kommittéer och arbetsgrupper.

Fran moten som inte behover folja SHF:s standard kan man med fordel lagga
noteringar under "Moétesanteckningar”
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