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Veileder: digitale medlemsmgter

Akademikerforbundet gnsker na a tilby alle medlemmer en digital moteplass. Forbundet mener at dette er et viktig medlemstilbud som et suplemt til fysiske
meter. Denne veilederen kan hjelpe deg som tillitsvalgt med a planlegge, gjennomfore og bli komfortabel med digitale meoteplasser.

Hyppighet av moter

I forste omgang ensker vi at de aller fleste av vare medlemmer
skal ha mottatt en henvendelse fra sin tillitsvalgt med tilbud
om et digitalt mete ferien. Lokallag/regionstyret velgers selv
omfanget av digitale moteplasser i kombinasjon med fysiske
meter for hosten.

Valg av digital plattform

Akademikerforbundet benytter Teams og Zoom.

Ta kontakt om du ensker veiledning rundt bruk av disse
plattformenene.

Din rolle som motevert/moteleder og tekniker

1. I planleggingen er det viktig at de som organiserer
meteplassen ogsa definerer hvem som skal veere mgte-
vert og eventuelt sekretaer/tekniker. Dette er viktig slik at
deltakere vet hvem de kan kontakte for bistand i forkant
av metet og hvem som har ansvaret i selve mgterommet.

2. Du som mgtevert har det overordnede ansvaret for
at motet forloper seg som planlagt iht. involvering,
tidsskjema og tematikk.

3. Sekreteer/tekniker vil typisk veere ansvarlig for teknisk
gjennomfering, holde oversikt over nettprat-rommet og
eventuelt fore referat dersom dette er npdvendig.

4. Vurder om det er behov for a benytte vare dokument-
maler ved gjennomfering av meter.

Last ned Teams her. Last ned Zoom her.

Sett tydelige rammer for motet

Formal og hensikt

Motet bor ha et tydelig formal som kommer frem av
invitasjonen. Formailet kan eksempelvis mgte et helt konkret
behov fremstilt av medlemmene eller det kan veere a kom-
munisere noe fra forbundet. Det er viktig &4 bygge rammene
for den digitale meteplassen rundt dette formalet slik at
medlemmene har klar for seg hensikten med a delta. I ut-
formingen av den digitale moteplassen kan det derfor vaere
formalstjenlig a ta hoyde for disse tre momentene:

1. Hyvorfor er det npdvendig & avholde mgtet?
2. Hvem er deltagerne pa motet?
3. Hva onsker vi & formidle til deltagerne i lgpet av motet?

Inndeling

Tydelig inndeling av de ulike bolkene som skal gjennomgas
ila. metet vil kunne bidra til en ryddig og god opplevelse for
metedeltagerne. Det ber settes faste tidsrammer slik at det blir
enklere for deltagerne a fplge fremgangen. I lengre moter kan
det ogsé vere hensiktsmessig 4 legge inn pauser.

Moteregler

En digital meteplass er i en viss forstand mer preget av
samhandling enn et fysisk mote. Dersom en av deltakerne har
mye bakgrunnsstey eller noen f& far mye taletid, pavirker det-
te hele motet. Det er derfor viktig a sette opp noen grunnre-
gler for gjennomfering av metet. Slike regler kan eksempelvis
formidles til motedeltakerne:

1. Dersom du har mulighet, bruk hodesett e.l. nar du er
med i motet.

2. Demp mikrofon nér du ikke snakker, slik at vi kan unnga
bakgrunnsstey og ekko.

3. Dersom du gnsker & si noe, kan du be om ordet i chat. Vi
vil ogsa benytte denne til & dele aktuelle dokumenter o.1.

Tekniske rad for gjennomfering

« Prov ut systemet i god tid for selve motet.

o Mpotevert ber ha hodesett og fortrinnsvis vaere koblet til
router gjennom kabel for sikre god lyd/videokvalitet.

« Mpotevertens bakgrunn ber veere neytral og uten motlys.
Dersom systemet har anledning til & gjore bakgrunnen
utydelig kan det benyttes.

« Mpoteleder og tekniker ber veere innlogget i mgterommet
minst 10 minutter for oppstart for siste avklaring og vaere
tilgjengelig nar deltagere logger seg pa.

Har du spersmal? Ta kontakt pa:
post@akademikerforbundet.no


https://zoom.us/download

