Battre Snabbmote i Teams

Virtuella méten och virtuell
kommunikation dr en métesform
med webb-konferenssystemet
Snabbmote med Microsoft
Teams.

Det blir béttre moéten om vi
samtidigt fornyar och anpassar
arbetssitten till, samt nyttjar
tekniken pa bista sitt.

Det gar att fa till mycket béttre e-
moten och webbinar som enskild
motesform och som kombination
med vanliga fysiska moten.

Microsoft Teams

Anvindningsomriaden:

e Presentationer,
webbforeldsningar
Projektmdten
Dialogméten
Handledning
Uppfoljningsmoten
Studievégledning
Examination, muntlig /
skriftlig
Avdelningsmoten
Amnesgruppsméten
Utvérderingar
Intervjuer
Samtalsévningar

Skapa Snabbmoébte i Teams
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1) Ga till Teams
2) Klicka pa ett Teams

3) Klicka pa Kalendern
4) Klicka pa Snabbmote
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Fordelarna

Det finns flera fordelar med virtuella moten. Miljoaspekten, vi sparar en
del (res-)tid och (res-)kostnader, blir produktiva — kastar inte bort tid eller
pengar pa resa till och fran moten, rétt folk kan delta — vi kan nyttja de mest
kunniga och experter kan delta oavsett vad de jobbar/bor.

For utbildning sé finns det flera mycket anvéndbara situationer, t ex: Vid
foreldsningar och presentationer, Inspelade foreldsningar, Redovisning av
examensarbeten, Skriftlig/muntlig examination av enskilda eller grupper.
Projekt- och gruppméten, Seminarier/Webbinarier, Skriftlig och muntlig
tentamen, Handledning (kan spelas in, med genomgéang av dokument pa
skdrm).

Det dr enklare att agera snabbt t ex krissituation (dér inte alla kan forvéntas
resa till en motesplats), e-moten gar generellt snabbare, enkelt att ha kortare
avstamningsmdten och du kan slippa ha lingre uppsamlingsmoten.

Nackdelarna

Nackdelar att kommunikationen kan bli fattigare (tappar bl a kroppsspraket,
ogonkontakt sdmre). Delaktighet och bidragande kan bli sémre — men det
finns erkdnda e-mdtesmodeller sé bra involvering kan ske, t ex
Operametoden. Tekniken kan stora eller inte fungera — ett stormoment.
Deltagarna méste ha kompetens att anvénda tekniken pé ett bra sitt och vara
forberedda med den datorutrustning som anvinds, dven att headset med
mikrofon samt webbkamera som fungerar.

Det sociala i motena kan bli svarare uppritthalla som ovana anvandare av
webbkonferens. Det kan vara for dyrt med 1dmpliga webbkonferenssystem —
men jimfor dd med res och andra fysiska moteskostnader. Komplexa moten,
problemstillningar, konflikthantering m m kan fungera simre vid e-moten —
men dven béttre, enkelt dela in deltagarna i slutna arbetsgrupper med
allehanda IKT-verktyg som kommunikationshjdlpmedel, enkelt vandra
mellan smagrupper och storgrupp i flera webbkonferensverktyg. Det kan
vara svarare bibehélla fokus — distraktion vid arbetsrummet eller hemmavid.
Lite kan vara lite for enkelt att avlagsna sig fran e-motet, som inte marks.

Det kan bli lite anonymt - teorin kring detta heter transaktionell distans och
handlar om att det psykologiska avstandet 6kar — det ér alltsa inte beroende
pa det fysiska avstandet. I denna teori dr dven faktorerna dialog och struktur
viktiga — att fi bra balans vid ett distansméte. Det ér risk for envégs-
kommunikation om inte deltagna ombeds eller tar pa sig ansvar vara aktiva
med dialog. Risk att ovana deltagare eller nybdrjare tycker den hér
motesformen inte fungerar, p g a ovana motesledare och andra ovana
motesdeltagare som inte beméstrar tekniken t ex sitt utkommande ljud.
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Tips & rad for battre e-moten och webbinar

Innan du bérjar

Goda forberedelser dr A och O. Avsitt tid for planering och forberedelse, du
har ansvar som métesledare vara i god tid, 15-30 min pé plats innan e-motet.
Det du som métesledare eller presentator ska visa pa skarm for alla t ex
dokument eller skairmdelning av datorskédrm - har bor helst bildspel,
dokument redan vara uppladdade i webbkonferenssystemet innan e-
motet/webbinar, alltsa innan du startar e-motet med alla deltagare. Nar de
kommer in i e-motet, har du férmodligen fullt upp hantera inkommande
deltagare och moderera e-motet.

Se videofilm ”Prepare Before Class”: http://teachonline.ca/tools-
trends/how-use-videoconferencing-effective-teaching

Motesledarens ansvar — forst gangen med Snabbmoéte

Ar du métesledare for ndgon presentatdr som inte deltagit i ett e-méte eller
inte kénner till det webbkonferenssystem som ska anvidndas? Da bor du
sékerstdlla att presentatorer kan det tekniska genom att ha en forberedande
e-mote som ett test/demo, ndgon dag eller nagra timmar innan e-motet, ca
30 min. Prova ladda upp presentatérens bildspel och via funktionalitet i e-
motesverktyget. Att ha tillrdckliga motesregler till hands eller explicit visa
dessa i borjan av e-motet ir viktigt forsta gdngen du triffas deltagarna. Aven
att ha en tydlig agenda synlig i e-m&tet, helst med tider sé t ex ovana
presentatorer haller tiden. Motesledaren har ansvar for att meddela nér det ar
lampligt att chatta och t ex stélla fragor.

Vid e-motet: Om du dr en erfaren motesledare sa dr utstrdlar du gott humér
och detta smittar géirna av sig till de andra e-motesdeltagarna.

Avsluta e-mdtet i tid. Bordligg frigor som métet inte hinner behandla. Aven
e-diskussioner kan dra ut pé tiden. Att bordldgga eller bryta diskussioner dr
lika viktigt vid ett e-mote som vid ett vanligt fysiskt mote, typ sammantride.

Presentationer tar kortare tid (och bor gora detta) — langa presentationer vid
t ex webbinar &r blir ofta langtrékiga, svara spela in - och fa vill se ldngre
inspelningar i efterhand. Forsok fa presentatorer att inte ha mer dn 15-20
PowerPoint-bilder. Helst ska en presentation vid ett e-mote vara bara cal0-
40 min, d& halls uppmérksamheten uppe och det finns dven tid for fragor i
en dialog istéllet. I vissa e-mdtessystem gar det dven spela upp video eller
podcast — dirmed kan deltagarna se film/presentationer som dr inspelade
tillsammans och ha dialog direfter.

Léagg gérna de sista ca 5-10 min p4 att uppsummera och reflektera vad som
gick bra processméssigt vid e-motet, vad som kan forbéttras till ndsta e-
mote t ex teknik, forberedelser. Skapa en positiv feedback-kultur. Men som
vid alla organisationer — f6ljs inget upp och inget gors emellan e-motena
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vad ni kom 6verens om sa — ricker det inte med varken de fysiska eller e-
moten, gor det ni har kommit 6verens om!

Tips: "Om du har e-moten som inte leder ndgonstans: kalla det for fika
istdllet” (Lacinai, A & Darmell, M 2016)

Anviénd de tekniska funktionerna i webbkonfererenssystemet. Anvind de
delade skrivytorna. Ni kan samtidigt tillsammans skriva ned
PM/mdétesanteckningar direkt pa motet sé alla ser — gé sedan fran beslut till
handling direkt. (G4 ifran det dldre arbetsséttet att sand pm via e-post 1-2
veckor efter métet!) Ni kan ldgga webblédnkar i1 chatten, publicera och ladda
upp presentationsfiler som kan laddas ned av alla under e-métet eller i
inspelningen av e-motet. Anvand de delade skrivytorna, t ex OneNote-
funktionen 1 Teams.

Stimulera sa att deltagarna anvidnder chatten for att t ex presentera sig, for
socialt small talk i borjan och i slutet, for stélla frdgor och kommentera samt
bidra med webblédnkar eller fortydliganden kring vad som sidgs/sagts.

Lagg tid 1 borjan pé ett mote eller med ett forberedelsemote att ldra kédnna
varandra lite — relationsbygget. Missuppfattningar kan tillkomma vid e-
moten, viktigt reda ut sa skriv t ex i chatten fortydliganden, eller fortydliga
det som star i chatten!

Se videofilm ”Prepare Your Students”: http://teachonline.ca/tools-
trends/how-use-videoconferencing-effective-teaching

Olika roller vid ett e-mote

Vi har olika roller i ett e-mote, foreldsning eller webbinar. Ibland har samma
person flera roller, t ex ldraren som bade dr presentatdr och moderator.

Olika roller i ett (e-)méte

~

Presentator
{ Moderator|

( Deltagare | | Publik |

>
-

.\\.
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Inbjudan till e-métet

Med i inbjudan till e-métet ska Du alltid sinda med en webblédnk med
informationen till webbkonferensverktyget och till en webbsida dir de kan
kontrollera att den dator de ska anvidnda fungerar med webb-
konferenssystemet och har de nédvindiga programvaror som kan behdvas.
P& denna webbsida sa bor dven information om IKT-support finnas och
helst &ven mojlighet prova systemldsningen/webbkonferensverktyget sjélv i
lugn och ro. Har inbjudan gatt till olika tidszoner &r det bra att information
finns om 1 vilken tidszon e-motet utgar ifrdn. All denna information kan
sdndas asynkront (via e-post) 1 god till innan e-métet. En liten pdminnelse
om med webblidnk och métestiderna kan séndas samma dag (t ex fm om
mote dr pa em) eller dagen innan. Om du och din organisation anvénder t ex
Outlook sé kan du 4n sénda webbldnk som en kallelse till mote sa du far
accept pd motet (...vilka som kan komma) och e-métet noteras automatiskt i
deltagarnas kalender — med pdminnelse.

Motesdeltagarnas ansvar

Det bor vara tydlig vem som modererar e-motet, utbildningstillfillet eller ett
webbinar. Aven vem som har bokat och siint ut inbjudan — tydligt vem som
ar avsdndare/ansvarig det virtuella motet. Organisatdren har bestimt vad
som skall presenteras, hur motet ska dokumenteras och kanske att det spelas
in.

Kom sjilv i god tid fore och kontrollera tekniken — att den fungera fran din
ande. Fragor som métesregler dr det motesledaren som maste initiera eller
meddela — sé det dr klart for alla om det &r okej att t ex komma in for sent
till e-motet, kan motesledaren avbryta samtal, dr det okej att chatta till alla
under moétet och kring vad — bést chatta socialt 1 borjan och 1 slutet av motet
— hér ar det viktigt motesdeltagaren vet nér t ex fragor kan eller ska stéllas
till alla eller motesledare. Ar det okej att dra dver tiden? Vad hinder om
métesreglerna inte efterfoljs? Ar det okej att komma med kritik/klagomal
utan att presentera 16sningsforslag? Kan jag som mdtesdeltagare ldmna e-
motet och komma tillbaka efter en stund.

Att sitta och prata i telefon, skriva mejl, prata med kollegor i det fysiska
rummet samtidigt som mikrofonen &r pd vid ett e-mote, dr kanske inte helt
lampligt och det later faktiskt fran ett tangentbord som da blir storande
knatter for andra e-motesdeltagare.

Sitt lite ndrmare webbkameran dn du tror, sa kdnns narhet for alla
motesdeltagare. Still in webbkameran (om den ska anvédndas) sa de andra
deltagarna ser dig tydligt och t ex ser dig le — positivitet och skapar
Oppenhet for idéer, som forstdrks av ett vilkomnande ansikte.

Avbryt inte, 1t den som presenterar prata till punkt. Om presentatoren sjalv
inte sagt att det gér bra. Webbkonferenssystem har s k handuppréackning-
funktion for signalera fraga eller att deltagarna vill chatta for att stilla
fragor. Var tyst vid presentationer, se ovan vad som &r okej — anvédnd
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”Mute”-knappen (mikrofonsymbolen) eller pa sladden till ditt headset med
mikrofon till datorn.

Alltsé undvik sidosamtal, titta/lyssna pa den som talar och var mentalt
ndrvarande. Ta ansvar for dig sjdlv, bli mer produktiv - gér annat nir saken
inte géller dig eller du inte ar intresserad. Men gor inte komplicerade saker
som skapa ett mejl, dir du behover “’full attention” och ddrmed avviker
mentalt frin e-motet. Undvik alltsd multitasking. Undvik alltsa dven sitta pa
platser som stor e-motet, sittandes pé tag, i bilen, pa festen, vid gate pa
flygplats, i koket med allehanda slammer etc. Din ordinarie arbetsplats &r
kanske dérfor inte heller helt optimal — kanske finns det andra rum eller
konferensrum for just e-motet? Kolla upp pa din arbetsplats lampliga rum.

Spela in Snabbmétet och webbinar

Det dr ofta en fordel att spela in ett e-moéte, foreldsning/presentationer eller
webbinar. Du sjdlv och de som var med i e-mdtet/webbinaret och t o m de
som inte kunde vara med, kan da ta del av mdtet/foreldsningen i efterhand.
Det dr dven bra for att ga tillbaka for att komma ihdg nagot som du glomt
eller var komplicerat, eller for att hitta en webbldank som fanns i chatten —
som en repetition/fortydligande av information som presenterat pa e-mdétet.
Aven kring material som presenterats asynkront, delats ut som fildokument
for vid e-motet (och finns via inspelningen) att ladda ned till egen dator for
senare och vidare inlésning.

Webbinar som &r inspelade dr populdra, ménga vill se dem 1 efterhand —
eftersom de inte hade tid vara med eller kanske var i annan tidszon.

E-méten for undervisning dr effektivt, se hér introduktionsvideos: ”How to
Use Videoconferencing for Effective Teaching”:
https://teachonline.ca/tools-trends/how-use-videoconferencing-effective-

teaching

Tips pa hur du lyckas med webbinarier: https://youtu.be/1D40gbwgnAo

Undersék och fraga vid webbinar/e-métet

Du kan nyttja Omrostning i It’s Learning (studenterna kan anvidnda appen),
Aven anviinda appen OpenAgora for Teams: https://www.open-
agora.com/en/products/teams . Detta for att undersdka och fraga deltagarna
om deras asikter, uppfattningar och upplevelser kring olika &mnen, eller
kring deras forforstaelse innan en presentation - men dven for att skapa
diskussion och jamfora respondenters olika svar. Genom att anvdanda
omrdstningar eller undersokningar sa skapar du interaktivitet i e-
motet/webbinar — deltagarna fa mojlighet engagera sig genom att bli
tillfragade och du okar alltsé dven involveringen for deltagarna.

Framforallt sa ar det lampligt med Polls/omréstning/mentomenter vid
nétbaserade studier eller distansstudier — da du har e-moten, webbinar eller
foreldsningar pé distans. Du kan da ”ldsa av” studenterna med snabba
fragor/pastdenden och enkelt gora korta formativa utvarderingar. Malet &r
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att fa studenterna mer aktiva och att du som lérare snabbt far en uppfattning
och bild av om studenterna ’hanger med”. Har studenterna datorer i
larosalen och/eller du har studenter samtidigt pa distans da kan du alltsa
enkelt anvinda funktionen Omrostning 1 It’s Learning som “clickers” och
responssystem eller OpenAgora for Teams: https://www.open-
agora.com/en/products/teams .

Se videofilm ”Engage Your Students”: http://teachonline.ca/tools-
trends/how-use-videoconferencing-effective-teaching

Livehéndelser i Teams &r en form av Teams-méte, dér du kan skapa hdndelser for
stora online-publiker och ha storre kontroll ver video, publikmedverkan och
rapportering.- https://support.office.com/sv-se/article/video-planera-och-
schemaldgga-en-livehéndelse-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502

Se introduktionsvideos ” Ansluta till ett Teams-mote” och ” Skapa
moten direkt med Moéte nu”: https://support.office.com/sv-
se/article/ansluta-till-ett-teams-mote-078¢9868-f1aa-4414-8bb9-
ee88e¢9236ee47ui=sv-SE&rs=sv-SE&ad=SE

Skapa delaktighet dven vid e-motet

[ > 1> I star for Involvera > Informera > Implementera. Tesen hér d&r om Du
involverar mycket, behover du informera lite, vilket gor att gruppen kan
implementera gemensamma beslut. Dock om du involverar lite, s&
informera mycket, som ofta da gor att gruppen kan kdnna motstand mot att
implementera beslut. Vissa mal och beslut kommer utifran eller uppifran
det ar en sak. Skilj 4ven pa vad-mél och hur-mal — hur agera for na Vad-
malen. Anvind motestiden med metoder for att hantera vad- och hur-malen.
Det ar val investerad tid, dven vid ett e-mote. All information som kommit
till e-motet kan ges asynkront i forvdg. Ge information asynkront. Behandla
informationen synkront, alltsd ha dialog vid e-métet. Den dyrbara e-
motestiden ar att diskutera, reflektera OCH besluta.

Tips: Innan e-métesdeltagarna ldmnar webbkonferenssystemet sa dr det bra
alla vet vem som ska géra vad och ndr det ska vara klart.

Se videofilm ”Encourage Participation”: http://teachonline.ca/tools-
trends/how-use-videoconferencing-effective-teaching

Vid examination — anvand webbkonferenssystem

Snabbméte med Teams gér anvdnda bade vid muntlig och skriftlig
examination (tentamen). Aven d4 t ex enskilda studenter i en grupp ska ha
”munta”. Vid skriftlig tentamen pa dator - med ordbehandlingsprogram dar
filen sedan ldmnas in i larplattform — hér anvénds webbkonferenssystem
framgangsrikt av bl a Hogskolan i Dalarna sedan flera ar, dédr studenterna
Overvakas av online-tentavakter diar webbkameran anvinds for att
identifiera studenten och se till att inget otillatet hdnder pa studentens
skdrm. Diarmed kan dven bade muntlig och skriftlig tentamen ske pa distans.
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Anvéand malformuleringsmodellen SMART vid e-métet

Att snabbt komma 6verens om en bra malformulering via e-mote kan vara
svart. Anviand gidrna SMART, som betyder foljande:

S = Specifikt. Formulera malet sd specifikt och konkret som mgjligt, da ar
det dven enklare att prestera. (Skriv texten/mélen kortfattat i delade
skrivytor!)

M = Mitbart. Formulera ett mal som gar att méta. Fungerar inte siffror,
fortydliga med “Hur vet vi att vi lyckats?” eller ”Vad har hént da?”. (Skriv
texten/mélen kortfattat i delade skrivytor! Anvédnd dven gérna White Bord-
funktionen for att skriva ned kvantifierbara mal emot den specifika
malbeskrivning och/eller beskrivningar av delmal.)

A = Accepterat. (Ibland ndmns det &ven som Attraktivt eller Attainable som
betyder nibart). Malet ska vara acceptera av dig och dina kollegor,
malgruppen — mél som inte krockar med andra maél eller som ni formodligen
inte kan genomf6ra p g a interna eller externa orsaker. (Gor omrdstningar
via OpenAgora for Teams: https://www.open-agora.com/en/products/teams,
vilka mélformuleringar &r flertalet 6verens om?)

R = Realistiskt. (Ibland ndmns det &ven som Relevant). Ambitiosa mal far
oss prestera béttre och omdjliga mal kan fa oss ge upp. Hitta rétt niva. (Gor
omrostningar via OpenAgora for Teams: https://www.open-
agora.com/en/products/teams. Vilka malformuleringar som ar realistiska for
flertalet och alla kan vara 6verens om?)

T = Tidsbestdmt. Sitt dealines/leveransdatum, leveranspunkter — och du
kommer agera ddrefter. Detta géller 4ven e-motet, hur lang far en punkt ta
pa e-mdtet, kan den hanteras asynkront — det dr ju bara en
informationspunkt som inte ska kommenteras/fragas om? (G6r omrostningar
via OpenAgora for Teams: https:// www.open-agora.com/en/products/teams,
vilka tidsperioder &r alla dverens om?!)

Flera anvdndningsomraden och métestyper
Du kan anvénda webbkonferens till flertalet métesformer, hdr nimns nagra:

Distansutbildning — foreldsningar/presentationer, Inspelade foreldsningar,
Redovisning av examensarbeten, Skriftlig/muntlig examination av enskilda
eller grupper (break out rooms), Projekt/gruppméten,
Seminarier/Webbinarier, Skriftlig och muntlig tentamen, Handledning (kan
spelas in, genomgang av dokument pé skdrm), Studievéigledning, vid vanlig
klassrumsundervisning/lektion/foreldsning 1 klassrummet dd med bade
studenter bade i klassrum och pé distans — presentationen placeras i
Snabbméte 1 Teams och webbkamera dr igang samt lararen kan anvinda
headset med mikrofon eller mikrofon kring hals samt 16s mikrofon till
studenterna 1 klassrummet t ex med utrustningen Redcat, 1ds mer pa
redport.se.

8(11)



Moten/triiffar — Evenemang, Sammantrdden, Dialogmdoten,
Avdelningsméten, Akademimédten, Amnesgruppsméten, Avstimningsmétet,
Beslutsmétet, Formella moten (Ars- eller organisationsstimmor), Idé- eller
innovationsmétet, Informationsmétet, Krismotet, Natverksbyggande méten,
Planeringsméte, Radgivande mdéten, Sociala moten, Strategimotet,
Utforskande mdétet.

Andra métesformer & metoder — Utvirderingar/utviarderingsmétet,
Intervjuer/Rekryteringsmoéten, Anstillningsintervjuer, Support t ex IT-
support/datorsupport.

Resfria méten - Oka effektiviteten och spar pa
resurserna

Manga foretag och organisationer stir idag infor stora utmaningar med sina
vixande geografiska ndtverk kombinerat med ett 6kat behov av mdten for
bl.a. kunskapsoverforing.

Denna situation medfor ett 6kat resande vilket &r resurskrdvande pa manga
olika sitt och intresset att finna alternativa 16sningar till fysiska moten ar
stort.

Moten ar en forutsattning for verksamhetsutveckling

Fysiska moten ska inte underskattas, tvdartom, men genom att komplettera
dessa moten med distansmdten som involverar och engagerar, kan foretagen
bli effektivare.

Distansmoten dr en mojlighet och ménga génger finns det redan tillgéng till
de tekniska l6sningarna i organisationerna, men tyvarr saknas ofta effektiva
motesmetoder for att kunna nyttja tekniken pa bésta sétt. Det &r utifran detta
behov som ldroséten bl a i samverkan med foretaget Innotiimi utvecklat sitt
koncept for virtuella workshops. Innotiimis *prisbelonta koncept bygger

pa involverande och kreativ motesmetodik i kombination med effektiva e-
motessystem och professionell facilitering

*"Best practice IT- Award International", CeBIT-méssan i Hannover, 2007.

Tips: Lds mer om resfria moten, hdr. hitp.//opensnh.se/exhibits/show/h--llbar-
utveckling--tema-2014/ekosystemtj--nster www.opensnh.se > sok “resfria méten”
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Handledning och support om métesmetoder for
distansmédten

Handledningstréffen tar upp grunderna i anvdndningen av webbkonferens
och e-métesverktyget Snabbméte 1 Teams. Du far en inblick 1 olika typer av
motesmodeller for distansmoten och vi belyser vilka mdten som gér bra att
genomfora pa distans. Du sjdlv eller en grupp kan dven fa fordjupad
handledning kring hur du kan forbattra dina méten och processer genom
strukturerande och involverande motesmetodik for distansmoten. Da gar vi
aven kortfattat igenom bl a OPERA-metoden for att bittre involvera
deltagarna vid e-méten.

Operametoden/OPERA-metoden for e-mdten, webbsidor och speciellt app
Tillgdngliga: http://www.innotiimi.se/site/?lan=2&page id=203
http://www.foreningsresursen.fi/foreningsarbete/metoder/operametoden/

Litteratur om virtuella méten, e-métesteknik och framgangsrika
webbinar:

Bates, Anthony William (Tony) (2016) Teaching in a digital age — Guidelines for
designing teaching and learning for a digital age

Tillgdnglig: https://opentextbc.ca/teachinginadigitalage/
Webbplats, Tillgdnglig: http://www.tonybates.ca/tonys-publications/books/

Brenner, Mats (2015) Overvakning vid online-tenta med Adobe Connect

Tillganglig:

https://portal.nordu.net/download/attachments/49512701/DU_digitaltentamen_ Ado

be%20Connect_mbrl150921.pdf?version=1&modificationDate=1442837083000&a
i=v2

(For veta mer kontakta Roger Westlund, Tentamenssamordnare Tel: 023-77 84 22)

Clay, Cynthia (2012). Great webinars: how to create interactive learning that is
captivating, informative and fun. San Francisco: Pfeiffer

Clay, Cynthia (2012) Ask Cynthia: Virtual Learning Tips Webbplats, Tillginglig:
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