Utrustning
hybrida
moten

Nedan féljer tips p& utrustning som ér bra
att ha med sig under ett hybidméte. Lika-
vardiga produkter och mérken fungerar
ocksé bra.

Webkamera Logitech med tillhérande
adapter

USB C till A

Microfon Jabra konferensenhet "Puck” Spe-
ak 510

HDMI-kabel 2 st + skarvdosa (dubbelhona)
Férldngningskabel USB 3 meter x 2

Tripod med telefonhdllare

Stativ

Skarvsladd 10 m

Selfie-pinne

Extra mikrofon-utrustning vid hybrida ut-
omhusevent.

Vid hybrida utomhusevent krévs extra
utrustning:

« Extra mikrofoner

« Tvé enheter, surfplatta/telefon. En att filma
med och en att méta distansdeltagarna
med.
Fordel att vara tvéd moétesassistenter.
En filmare och en distansdeltagare
assistent
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Checklista

6ver webb— Vad har du fér behov under métet? Idag
finns den ménga moétesverktyg att an-

m6tesverkyg vénda sig av. Ta hjdlp av tabellen nedan.

BEHOV/
FUNKTION OPTIMERAT TELEFON- SOCIAL

FOR DATOR BASERAT MEDIA

Cisco Whats-

Zoom Jitsi Teams Skype Webex app Messenger| Facebook
Videomaéte dar alla kan
diskutera samtidigt e @ L) L] @ L] @ @
Gruppindelning under & ® @
motet
. (485 rmainy) F50 iy
5 . feda Foxrma)
Omréstningsfunktion i o
motet 5] ® [ 2 @
{indh i)
Dela en presentation & @ @ @ @ @
Handupprackning & ] ]
Sociala interaktioner ® ® o

{tummen upp etc)

¢ unikat} I (vietntn Temarrnd)

mbtena (t.ex. chatt) ® L ®

Motesanteckningar L]

H rtsida dar
'.ﬁ::;& ifran o b ¢

Skapa motesrum utan
konto/inloggning @ ¢

Kréver app/inloggning

Har gemensam fvebex Tearrsy)

samlingsplats for lankar, [ | ] @ @

Svenska/ e Svenska/

Svenska | Svenska | Svenska
engelska engelska

Instruktionssprak | Engelska

i inioggh

Inspelningsmajlighet [} @ L &
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TIPS till deltagare
infor hybrida
moten!

Hur kan du som deltagare férbereda dig? Har fér du svaren!

I god tid innan métet:

« Kontrollera i god tid innan métet att
uppdateringar ér gjorda i det program
du skall logga in i.

* Logga ini métet 10—15 min innan métet
6ppnar foér att sékra upp att tekniken
fungerar.

» Har métesinstruktioner skickats ut i fér-
vag las pd sd att du vet vilka métesreg-
ler som gdller.

+ Ha koll pd om métet forvantar sig att du
som deltagare skall bidra med nagot.

Att tanka pa:

Vdlj ett lugnt och tyst lage.

Vid mindre hybrida méten ér det trevligt
att kameran dr pa.

Korrigera din dator sé att du ar mitt i
bild. %Ingen ar intresserade av ditt tak).
Bakgrunden bér vara lugn. Inte fénster.
Mikrofonen skall vara avstédngd nér du
inte skall prata.

Bonus! Hitta ett stalle néra en bra
ljuskdlla (exempelvis ett fénster) och se
till att ljuset dar riktat mot dig sjdlv, du ska
se vilken skillnad det blir!
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TIPS till ledare
infor hybrida
moten!

g
v
e - W
Val av digitala moétesformer
Det finns en I&ng rad av plattformar fér hybrida méten. Valj en platt-
form som du ér bekvém med. Jobba sedan i samma plattform fér att
skapa trygghet for dig sjadlv men dven fér dterkommande deltagare.

Zoom dr en plattform som har ménga férdelar. Zoom ar framfér allt
anvandarvdnlig och enkel att jobba i badde fér ledare och deltagare.
Méten som dr léingre én 45 min kréver betald licens.

I god tid innan métet:

Skapa ramar och riktlinjer fér métet.

Vid inbjudan till méte skicka lénk samt manual fér inloggning och riktlinjer som
gdller fér métet.

Testa tekniken i god tid innan métet for att sékra att tekniken fungerar.

Kolla att eventuella uppdateringar ér gjorda i det program du skall anvénda.
Oppna upp métet 20 — 30 min innan.

Uppmuntra deltagare att logga in tidigare i métet fér att sékra upp att tekniken
fungerar.

Skall en omréstning genomfdras under métet, forbered dig pd vilket system for
omréstning som skall anvéndas. Testa med kollega/medarrangér/kompis inn-
an ni anvénder det!

Vid méten ddr deltagarna skall delas upp i mindre samtalsgrupper, testa funk-
tionen innan métet s& du ar bekvém med det.

Att téinka pa:

» Ndar deltagaren loggat in - hdlsa vélkommen via en digital vélkomstskyit.
"Valkommen till ....” D& kénner sig deltagaren trygg och vet att det ar ratt moéte.
Hér kan med férdel deltagaren éven informeras om att kamera och ljud ar av-
stangt i vantan pd att métet 6ppnas.

« Tank pd placeringen av kameran. Vid méten/férel@sningar placera kameran
hégt sa att den hamnar i samma héjd som dina égon.

» Ta kontroll 6ver deltagarnas mikrofoner. Mikrofoner skall vara avstéingda nér
personer slépps in i métet.

+ Vid méten med fler én 10 — 15 deltagare bér du som ledare ha minst en men
gdrna tvd "digitala” medhjalpare.

Exempel: Moderator - hjélper och stéttar dig som ledare. Ser till att tider hdlls,
avbryter vid fér Idnga utldggningar och leder samtalet framdt. Hdller energin
upp i métet.

+ Métesassistent bevakar chatten och ser till att deltagarna har mikrofonerna
avstdngda. Ar observant om det ar ndigon deltagare som behéver stéttning och
hjalp.

Gront
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For presidiet/Férelésare

 Placera er sé att deltagarna kan se er. Bdde dom
som dr digitalt nédrvarande och dom fysiskt nérva-
rande

- Stall relevanta frdgor med alternativa svar - ja och
nej fér att skapa delaktighet.

+ Visa digitala presentationer kortare stunder.

+ Tydligt informera deltagarna vilka riktlinjer som gél-
ler fér métet.

* Regelbundna pauser efter 30 min.

 Planera alltid in ndigra minuter extra féor métesstart i
tidsschemat.

Hybrida utomhusevent

Ledaren/féreldsaren férses med mikrofon eller "myg-
ga”. Den sénder ljudet in i telefonen/surfplatta som an-
vands for att sénda eventet digitalt. Mikrofonen skickar
ljudet till surfplatta/telefon.

Ladda ner applikationen vars plattform ni anvénder.
(zoom, Teams m fl.)

En anvénds som filmkamera/séndare, den andra
anvdands fér att se hur séndningen blir fér de digitalt
anslutna deltagarna samt att hdlla reda pd chatt och
fradgor. Man far vara bade vérd och deltagare p& sam-
ma gdng, ddrav bra om man ar tvé personer i detta
moment.

VIKTIGT:

Se till att telefon/surfplatta ér 100 % laddade. Ha gérna
med en powerbank fér att inte bli utan

strom.

Alla event gdr kanske inte att arrangera med digitala
verktyg. Internetuppkopplingen via mobil-nétet har inte
alltid den kapaciteten som krévs.

Gront
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TIPS for ledare/
forelasare att tanka
pa under moten!

Under motet:

Uppmuntra deltagarna pd mindre méten att alltid ha kameran pd
Vid mindre méten kan mikrofonerna vara pa fér att skapa ett mer
inkluderande och trevligt méte

Stéing av mikrofonen ndr det inte ér din tur att prata

Omréstning repetera forfaringssatt

Att tanka pa:

Placera er sd att alla deltagare kan se er. Bdde dom som dr digitalt
nérvarande och dom fysiskt ndrvarande.

Stall relevanta frdgor med alternativa svar - ja och nej svar for att
skapa delaktighet

Visa powerpoint endast korta stunder. Inte Iéngre én att det tar att
Idsa igenom.

Ga ner i tonen i slutet av mening for att skapa trovéardighet

Tank pd att det krévs mer av de digitala métesdeltagarna och att
darfér planera in regelbundna pauser efter 30 min.

Medhjélpare under métet bér vara en digital moderator och en tekni-
ker.

Moderatorn hjdlper och stéttar ledaren. Ser till att tider hdlls, avbryter
vid fér Idnga utlédggningar och leder samtalet framdat. Haller energin
upp i moétet.

Assistent bevakar chatten och ser till att deltagarna har mikrofoner-
na avstéingda. Ar observant om det ar ndgon deltagare som behéver
stéttning och hjdlp.

Anvdand en tydlig talarordning genom att meddela vem som dr nésta
och ndastndasta talare.

Gront
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Utmaningar
hybrida méten
for ledare

Teknik:

Att vdlja rétt utrustning och rétt plattform fér hybrida méten ér en utmaning. Vilken/
vad/hur mycket utrusning krévs fér ett bra hybridméte?

Till vilken typ av méten/event/utbildningar/guidningar krévs vad? Det finns inte en
enkel I6sning som tdcker alla behov. Men det gér med ganska enkla medel fér en
ordindr teknisk kunnig person att téicka upp ett brett anvéindningsomréde. Férbered
vél vilken teknisk utrusning som krdvs fér just den métesform som skall utféras. (Tips
teknisk utrustning).

Det kan uppstd mdnga svdrigheter och problem under ett hybrid méte.

Testa tekniken i god tid innan och uppmuntra deltagare som kénner sig osékra att
logga in tidigare till métet fér att sGkra att tekniken fungerar. Har plattformen inte
anvdnts pd ett tag kan det innebdra att den behéver uppdateras. Det vill man inte ska
ske precis i anslutning till métet.

Kunskap om plattformen saknas. Mejla tydliga instruktioner med inbjudan.

Inbyggd kamera saknas i datorn — be anvéndaren anvéinda smartphone eller surf-
platta i stallet.

Saknas bandbredd - |4t deltagaren ha sin kamera avsténgd.

Som ledare dr det en férdel att anvénda internetkabel. En tradlés anslutning kan vara
for osdaker.

Delaktighet:

Att f& deltagarna via ldnk att hdlla lika mycket fokus som fysiska deltagare. Att fé alla
att kéinna delaktighet, b&de de fysiska och de digitalt ndrvarande kréver att du leder
métet aktivt. Om de digitala deltagarna inte kdnner sig delaktiga kanske de ldmnar
motet.

Tank pd att det ar svarare att hdlla koncentrationen och vara fullt nérvarande pé
distans.

stall inkluderande frégor, samla in dsikter fran alla deltagare.

Uppmuntra delaktighet och engagemang bland dina deltagare. Planera déarfér métet
med aktiviteter/dvningar som fungerar bade digitalt och i det fysiska rummet.

Skapa variation genom att anvénda olika sinnen. Visa en film, anvénd Break-out
rooms utmana, underhdlla och undervisa deltagarna.

Ljud:

Att alla kan héra vad alla som deltar séger samt om det visas upp film.

Vid stdrre event, dar det tillts frdgor under och efter métet mdste frdgor som kommer
frn fysiskt narvarande publik (som inte har nédgon mikrofon) upprepas av féreldsa-
ren/ledaren sd att alla far héra frégan. Géller &t bdda hallen. Det ér svart att fdnga
alla ljud och fragor - det ér en utmaning som kréver férberedelse.

Anpassa ditt sprdk, tydlighet och tempo.

Chatt och handuppréckning:

Att bade leda ett méte och hdlla koll pd chatt och handupprdckning ér inte helt latt.
Nar chattfunktionen anvdnds dr det en férdel att f& hjélp av en assistent som kan
halla koll pd& chatt och handuppréckning.

GOTLAND
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Exempel pa léiirdomar
fran olika Hybrida
moten

1. Styrelse och organisationsméten — Teams och Zoom.
2. Festival - Zoom

3. Férelésningar - Zoom

4. Utbildningar - Zoom

5. Guidningar - Zoom

1. Styrelse- och organisationsméten
Presidiet och vissa métesdeltagare ér samlat pd ett stdlle och ndgra métesdeltagarna
ar digitala.

Lardom att ta med sig:

« Viktigt att det ar minst tvd personer. En digital moderator och en assistent.

« Den digitala moderatorn ansvarar fér métet, métesordningen och bistér med del-
ning av dokument mm.

« Den assisterande personen har fokus pé deltagarna.

« Né&gon begér ordet och/eller stéller frédgor i publiken eller i chatten. Om ljudet inte
ar tillrackligt behodver frdgor och svar upprepas sé att alla uppfattar vad som sdégs

« Turordning — att de digitala métesdeltagarna fér samma uppmdrksamhet som
dom i rummet. Ténka pd att uppmdrksamma turordnings principen.

« Rostrakning i de fall det behdvs.

« Uppmdrksammar och hjdlper till vid tekniskt strul. (Deltagare fdr inte pa/av ljud,
kommer inte in i métet...;

« Om modjligt Idta de digitala deltagarna synas via en stor skdrm. Samt att de digita-
la deltagarna kan se dven deltagarna i lokalen.

« Ett telefonnummer eller mejl dér deltagare som inte kommmer in eller har andra tek-
niska problem kan komma i kontakt med métet fér support.

- Det gdr inte att rikta kameran mot en ppt-presentation som visas pd skérm. Pre-
sentationsmaterial skall vara nerladdade eller finnas pé& en USB-sticka innan métet
startar.

2. Festival
Hybrid festival — med stort antal digitalt nérvarande deltagare.

Lardom att ta med sig:

« Krdver flera personer som hjélps dt med séndning, teknik och publik.
« En person som har fokus pd tekniken.
« En person har ansvar fér bdde den digitala publiken och den fysiskt ndrvarande
publiken.
« En person som samordnar séndningen och kan hantera oférutsedda héndelser.
« Mdnga digitalt ndrvarande kréver att extra Zoom licens behéver képas in.
« Krdver en hogre teknisk kompetens én vad en ordindr tekniskt kunnig person klarar av.
« Kréver ett nGtverk som har kapacitet fér en séindning av den hdr storleken med den
har héga digitala narvaron. Vid fér Idg kapacitet blir det stérningar bland annat i
form av att séndningar kan frysa med resultatet att digitala deltagarna tap-
par engagemanget och avslutar motet.
« Forinspelade inslag fungerar 6ver férvéntan. Gront
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3.Foreldsning med en eller flera olika férelésare
Foreldsning ddr foérel@saren finns i en studioliknande miljé eller p& en scen.

Lardom att ta med sig:

« Kraver flera personer som hjdlps dt med séindning, teknik och publik.

« En person som har fokus pé tekniken.

« En person har ansvar fér badde den digitala publiken och den fysiskt ndrvarande
publiken.

* En person som samordnar séndningen

« Sdkerstdller att internetanslutningen sker via natverkskabel. Rekommenderar
internetanslutning via kabel eller trédiést med hoég kapacitet.

+ Vid inspelning av féreldsningar via Zoom krévs tid for teknikern att efter respektive
féreldsning spara ner materialet.

+ Vid hybrida férel@sningar far férelédsaren inte réra sig allt fér mycket. Kameran
placeras sa att hen hela tiden finns i bild fér de digitalt nérvarande deltagarna.

« Ide fall dar underlag delas till dhérarna via powerpoint, vilket sker pd stor skarm for
den fysiskt ndrvarande publiken, behdéver den person som skéter tekniken ha
samma underlag till sig for att kunna dela direkt frdn datorn. Man kan inte filma
underlag som visas pd stor skérm, det blir fér ddlig bildkvalitet. Den person som
skoter tekniken far “félja” forelGsaren.

« Att bygga en tillféllig studio kraver eftertanke - bakgrund och férger. Skall fungera
for bdde den digitala publiken som den fysiskt nérvarande publiken.

+ Att sénda fradn en upplevd mysig miljé for fysiskt ndrvarande publik kan uppfattas
som rorig och stékig fér mottagarna. Viktigt att se hur miljén uppfattas i sénd-
ningsléage.

4 . Utbildningar

Olika typer av hybrida utbildningar.

» Flera fysiska grupper 6ver hela Sverige ddr kursledaren endast ér digitalt
ndrvarande.

« Kursledaren och nagra deltagare dr fysiskt nérvarande och nagra deltagare ar
digitalt nérvarande.

Lardom att ta med sig:

« Teknisk utrustning ska kollas innan arrangemang fér att sdkerstélla att allting
fungerar

* Vid utbildningar gér det bra att vara ensam men det ér alltid tryggare att vara tvé
personer. En digital moderator och en tekniskt ansvarig. Blir det fel pd tekniken tar
det all fokus och farten och engagemang tappas.

+ Ledare behéver 6gonkontakt och respons av/med deltagarna - det blir Iétt att de
fysiskt nérvarande deltagarna fér den uppmérksamheten (svért att férhindra)
Viktigt att ha stéd fér att ta hand om de som ér digitalt anslutna gérna i form av en
digital moderator.

+ Ett telefonnummer eller mejl ddr deltagare som inte kommer in kan kontakta tekni-
kern.

+ | bérjan av var digitala métesera var det valdigt viktigt att deltagarna fick en
manual av hur man kopplar upp sig till ett méte och vad man bér tdnka pd. Det har
blivit enklare med tiden. Efterhand som deltagare blivit mer digitala finns en mer
respektléshet kring inloggningar till méten. Deltagarna loggar in senare och
senare till ett méte/utbildning.
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5. Guide turer

Lardom att ta med sig:

Hybrida guidade turer kréver férberedelse. Har behdéver den som ar “tekniker” ha
gjort en bra férberedelse.

Utmaningen hdar att f& de digitalt ndrvarande att f& samma upplevelse och sam-
ma ljudkvalité som de fysiskt ndrvarande.

Har krdvs en mikrofon som sdnder ljud in till den devis man anvdander till arrange-
manget.

Teknikansvarig fér félja guiden och véxla mellan att filma guiden och det féremadil/
objekt som presenteras. Fradgor som stdlls av de bdde de fysiskt ndrvarande och de
digitalt ndrvarande ska upprepas sa att alla fér méjlighet att ta del av béde frégor
och svar.

Har har anvénts surfplatta, telefon med Internetdelning till surfplatta. En hdllare till
dessa bdda fér att kunna kommma néra objekten. Férdel att vara tvé personer. En
tekniker som fdljer guiden och har allt fokus dér och en person som har hand om
chatt/fragor frén digitalt nérvarande.
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