Samordningsforbundet
Uppsala lan

INFOR MOTET:

v’ Skicka ut inbjudan i god tid, var tydlig med hur deltagarna ska ansluta till métet (ex. klicka pa
lanken nedan).

Lagg alltid med en agenda i inbjudan sa alla vet vad som forvantas av motet.

Uppmana alla att delta med bild om det &r mojligt beroende av storleken pa motet.

Testa tekniken med extern deltagande foreldsare, garna nagon dag innan motet.
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Kom 6verens med extern deltagande foreldsare om delning av eventuell presentation,
inspelning av motet samt utskick av eventuella bilder och dokument.
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Se till att du sitter pa en plats utan storande ljud och att du kan stélla din dator sa att du kan
ses rakt framifran.
v' Som métesarrangér ser du till att vara tillgédnglig 10 minuter innan métet startar.

VID MOTETS BORJAN:

Borja motet pa utsatt tid, halsa valkommen och kom ihag att presentera dig.

Om motet spelas in maste du utifran integritetsskal informera om detta.

Rakna deltagarna om narvaro behdver rapporteras.

Beskriv syftet med motet och vilka som deltar, om det ar ett mote med farre an 10 deltagare
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kan alla presentera sig sjalva.
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Beskriv agendan och nar pauser kommer intraffa. Det ar lampligt att ta paus med ca 10

minuter per timme, beroende av langd pa motet.

v' Be alla stanga av ljudet nar de inte talar.

v’ Satt upp regler fér kommentarer, forslag pa regler:

o Alla som vill sdga nagot “racker upp handen”.

o Alla fragor och kommentarer skrivs i chatten. Utse en chattansvarig om du inte ar det
sjalv.

o Det gar bra att prata nar som helst.
Alla kommentarer tas upp efter presentationen.

UNDER MOTET:

v Se till att halla koll pa chatten, fér att inte missa ndgra kommentarer eller fragor.
Hall tidsplanen.

Var noga med att inte skjuta upp eventuella pauser.

Tank pa att tacka for allas deltagande vid motets slut.

Sluta alltid motet vid utsatt tid.
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EFTER MOTET:

v/ Ldmna métet sist, om ndgon deltagare har ytterligare fragor.
v’ Skicka ut métesanteckningar om det utlovats.




