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UNDVIK PROBLEM

Genom att testa tekniken i forvag kan eventu-
ella problemen Iisas fore motet

» Kontakta din IT-avdelning vid problem!

» Setillatt ha en bra uppkoppling, garna med sladd
Om du har trédiost nat med daligfinstabil uppkoppling,
staing av din egen kamer e samtliga
deltaga
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Kortfattad instruktion
till dig som vill skriva

ut och dela med dig av
var lathund, pa papper

Skriv ut sida 2 och 3 dubbelsidigt pa
ett A4 papper av 120-160 gr vikt. Valj
att vanda pa kortsidan, i skrivarens
installning for dubbelsidig utskrift.

2. Vik sedan ditt A4 pd mitten (/2 |
liggande format)

3. Vik sedan 1/2 pd mitten (1/4 av A4)
tillbaka at andra hallet.

4.Vik nu aven den andra halvan sd att
du far A4 uppdelad i 4 spalter/kolumn-
er.

5. Klipp/skar sedan tva snitt sa att du
far tre separata lathundar. En till dig
och tva att dela med dig av!
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UNDVIK PROBLEM

Genom att testa tekniken i foérvag kan eventu-
ella problemen I6sas fore motet.

» Kontakta din IT-avdelning vid problem!

» Se till att ha en bra uppkoppling, garna med sladd.
Om du har tradlost nat med dalig/instabil uppkoppling,
stang av din egen kamera - alternativt be samtliga
deltagare att stdnga av sina kameror.

» Byt helst inte plats under ett mote. Om en métesdel-
tagare byter lokal/plats under motet kan moétet brytas
for deltagaren. Koppla upp igen!

GODATIPS!

Det finns ménga goda tips pd internet pa hur
du far ut det mesta av ditt digitala méte. Vaga
leta och du kommer att bliinspirerad!

VastKom
www.vastkom.se/digitalamoten

For dig som anvander Teams - tidigare Skype
www.fyrbodal.se/att-ha-moten-i-teams/

10 steg till digitala méten
re-di.se

&

VastKom

info@vastkom.se | www.vastkom.se

KOM ALLTID VAL

FORBEREDD

UNDVIK PROBLEM

Genom att testa tekniken i forvag kan eventu-
ella problemen l6sas fore matet.

» Kontakta din IT-avdelning vid problem!

» Se till att ha en bra uppkoppling, gérna med sladd.
Om du har tradlost nat med dalig/instabil uppkoppling,
stang av din egen kamera - alternativt be samtliga
deltagare att stanga av sina kameror.

» Byt helst inte plats under ett mote. Om en métesdel-
tagare byter lokal/plats under motet kan métet brytas
for deltagaren. Koppla upp igen!

GODATIPS!

Det finns manga goda tips pa internet pa hur
du far ut det mesta av ditt digitala mote. Vaga
leta och du kommer att bli inspirerad!

Vastkom
www.vastkom.se/digitalamoten

For dig som anvander Teams - tidigare Skype
www.fyrbodal.se/att-ha-moten-i-teams/

10 steg till digitala m&ten
re-di.se

&

VastKom

info@vastkom.se | www.vastkom.se

KOM ALLTID VAL

FORBEREDD

UNDVIK PROBLEM

Genom att testa tekniken i forvag kan eventu-
ella problemen I6sas fore motet.

» Kontakta din IT-avdelning vid problem!

» Se till att ha en bra uppkoppling, gérna med sladd.
Om du har tradlost nat med dalig/instabil uppkoppling,
stang av din egen kamera - alternativt be samtliga
deltagare att stanga av sina kameror.

» Byt helst inte plats under ett mote. Om en métesdel-
tagare byter lokal/plats under motet kan moétet brytas
for deltagaren. Koppla upp igen!

GODATIPS!

Det finns ménga goda tips pd internet pa hur
du far ut det mesta av ditt digitala mote. Vaga
leta och du kommer att bli inspirerad!

VastKkom
www.vastkom.se/digitalamoten

For dig som anvander Teams - tidigare Skype
www.fyrbodal.se/att-ha-moten-i-teams/

10 steg till digitala moten
re-di.se

VastKom

info@vastkom.se | www.vastkom.se

KOM ALLTID VAL

FORBEREDD



Din dator / telefon / Iasplatta har
oftast en kamera, hogtalare och
mikrofon.

Har du aven en ytterligare (extern) kamera
kan bilden bli battre, men du behover ocksa
vélja vilken av dina kameror som ska anvan-
das.

Detsamma galler ljud. Ett externt headset
med mikrofon &r att foredra, men du behover
ocksd valja vilken av dina mikrofoner/hogta-
lare som ska anvdndas vid motet.

Avsatt forberedelsetid precis som du skulle
gjort om du behovt forflytta dig for att kunna
delta pd motet!

» Testa tekniken i forvag, ex Skype eller Teams
» Koppla in ditt headset - horlurar och mikrofon!
» Testa din kamera

» Stang av din mail/kalender for att inte bli stord under
motet

»Var i en bullerfri miljo
» Sorj for god Internetuppkoppling
» Anslut i tid!

Anvand chattfunktionen for att gora inlagg,
begara ordet eller for att kommentera!

» Anvand kameran for att visa att du &r med i motet
och nar du pratar

» Stang av din mikrofon nar du inte pratar, anvand
muteknappen i ditt digitala méte

» Ha god disciplin for att undvika att prata i munnen pa
varandra

» Dokumentera! GIom inte att dokumentera - antingen
genom anteckningar eller att spela in métet, sa att de
som inte deltog kan ta del av motet i efterhand
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