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Arrangera digitala moten

Hérseltillgénglighet i digitala méten — f6r arrangérer

Inledning

Digitala moten kan se ut pa olika sétt, den gemensamma nadmnaren ar att
deltagarna kopplar upp sig till en internetbaserad motesplattform och méts
dér. Denna delkurs handlar om att arrangera den typ av digitala méten déar
alla deltagare befinner sig pa olika stillen nér de deltar pa motet.

Digitala moten dar en grupp deltagare befinner sig i samma fysiska rum
medan en eller flera deltar fran andra rum eller orter, kallar vi for hybrid-
moten. Sddana moten behandlas ndrmare i kursen Arrangera hybridmaoten.

Forberedelser

Som alltid ar det viktigt med bra forberedelser. Ju mer du som arrangor vet
om deltagarnas behov desto béttre.

e Vilka behover skrivtolk
* Vilka behover teckensprakstolk
e Vilka behover TSS-tolk

Du som arrangor kan behéva justera instédllningarna i motesplattformens
administratorslage i forvag for att tolkar och eventuell autotext ska synas
hos deltagarna.

Motesledare, foredragshallare eller paneldeltagare ska alltid uppmanas

att anvanda headset med mikrofon eller extern bordsmikrofon for basta
mojliga ljudkvalitet. Samma rekommendation ska dven gélla for deltagare i
motet.

Tips om tolkning

Oavsett vilken tolkmetod det handlar om &r det bra om tolkarna kan forbe-
reda sig infor motet. Stdm av i samband med tolkbestéllningen vilka 6nske-
mal som finns och skicka garna eventuellt underlag till tolkarna. Det rdacker
med exempelvis foreldsarpresentationer eller ett program for dagen om det
ar vad som finns. Finns det risk for att motet drar 6ver tiden ar det viktigt
att ta hojd for det redan fran borjan sa inte tolkarna maste avsluta innan
motet ar klart. Skrivtolkar kan behova ansluta till motet lite i forvag for att
hinna ordna med tekniken.
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Nér det galler skrivtolkning sa kan tolkar och tolkbolag ha lite olika rutiner.
Ibland kan lokala forutséttningar och regelverk gora att tolkarna maste

arbeta pa ett visst sétt i digitala moéten. Med bokning i god tid hinner du dis-
kutera och komma 6verens med tolkarna om hur ni ska arbeta tillsammans.

Om motesdeltagarna ska delas upp i grupprum under métet behovs pla-
nering av tolkbehovet sa tolken f6ljer med till tolkanvindarens grupprum.
Gruppindelningen kan goras sa flera tolkanvindare hamnar i samma grupp
men det kan beh6vas extra tolkar medan gruppdiskussionerna pagar, sar-
skilt om det &r méanga tolkanvandare.

Digital trygghet

Med en genomtéankt inbjudan som tydligt gar igenom vad som géller kan
du redan fran borjan skapa digital trygghet dven for ovana motesdeltagare.
Erbjud flera kontaktvégar vid eventuella fragor. Telefonsamtal kan fungera
men for de som ar obekvama med telefon behovs alternativa kontaktvagar
som e-post eller sms. Tipsa gdrna om kursen Deltagare vid digitala méten

sa deltagarna kan forbereda sig sjdlva pa bésta satt och dven testa sin egen
utrustning i god tid fore motet.

Informera i samband med anmélningsbekraftelsen om vikten av god hor-
seltillganglighet. Uppmana alla att anvanda headset med mikrofon eller
extern bordsmikrofon for basta mojliga ljudkvalitet. Kameran maste visa
ansiktet tydligt for alla som avléser. Tillat inte avatarer eller stillbilder i de
motesplattformar som har sddana alternativ. PAminn ocksa om att deltagar-
na i forvag bor testa de horlurar och/eller hérhjalpmedel de tanker anvan-
da i motet.

Digital trotthet

Digitala moten dr mer anstrangande dn vanliga fysiska moten pa grund av
det tvaddimensionella formatet ndr man bara ser varandra pa en skarm. Det
gar inte att avlasa kroppssprak eller andra signaler lika bra som i det fysiska
rummet och den kognitiva belastningen blir darfor storre. Alla méste ocksa
vara tydligare i sin egen kommunikation for att det som sags ska ga fram

pa rétt satt. For horselskadade tillkommer den trétthet som manga alltid
upplever pa grund av denna extra anstrangning att forsoka hora, tolka och
uppfatta det som sags.

Som arrangor kan du minska den digitala trottheten genom att lagga

in regelbundna pauser. Lat alla kan stdnga av kameran en stund, ta en
benstrackare eller bara koppla av ndgra minuter. Tio till femton minuters
paus per timme &r en bra riktlinje. S&dana pauser uppskattas av alla i mo-
tet, inte bara av personer med horselnedsattning.
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Spelregler

* Mikrofoner avstidngda utom for den som har ordet

* Anvand mikrofon ndra munnen

* Undvik att delta fran café eller offentlig miljo

* Kameran ska visa ansiktet tydligt

* Bra belysning, undvik motljus och skuggor

* Anvand lugn bakgrund

* Uppmana deltagare att om mojligt visa sitt tilltalsnamn i motet

Rollférdelning

Vid moten med manga deltagare ar det bra att inte vara helt ensam om
ansvaret. Det 4r svart att hinna se vem som begér ordet eller om det skrivs
fragor i chatten. Behover ndgon deltagare lite extra stod dr det bra med en
digitalt ansvarig som kan ta individuell kontakt pa lampligt satt for att pa sa
satt forsoka losa uppkomna problem.

Om insléapp till motet sker manuellt 4r det bra att direkt forsoka fanga upp
deltagare som inte fétt bild eller ljud att fungera pé ratt sitt, och forsoka
hjalpa dem innan motet startar.

Ar ni fler som hjélps at sd var tydliga med vem som ska gora vad.

e Vem sldpper in deltagarna i motet

e Vem ska leda motet

* Vem ansvarar for tekniken

* Vem hjélper deltagare som far problem
* Vem haéller koll pa chatten under motet

Plattformsval och tekniktips

Det finns manga digitala motesplattformar och de flesta erbjuder liknande
funktioner men utveckling sker successivt och nya motesplattformar med
nya finesser dyker upp ibland. Det ar darfor omojligt att i detalj beskriva ex-
akt hur det gér till att anvanda olika funktioner. Sddana instruktioner skulle
snabbt bli féraldrade da programvaror och teknik stdndigt uppdateras och
forandras. For ndrmare information hanvisas till den aktuella plattformens
egna supportsidor.

Horselsmarta verktyg

Digitala motesplattformar har flera praktiska verktyg som kan gora motet
mer horseltillgdngligt. Har 4r ndgra av dem.
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Chatt

Manga horselskadade trivs med textbaserad kommunikation och chatt-
funktionen kan vara en bra kanal nér det dyker upp fragor eller problem
under ett mote. For arrangoren eller motesledaren géller det att halla reda
pa chatten och forsoka svara pa eventuella fragor. I vissa plattformar kan
svar skickas enskilt till en viss person i andra gar det bara att ha en 6ppen
diskussion som alla i gruppen kan ta del av.

Chatten kan anvéandas for att meddela om négot hander under motet eller
ange tiderna for en paus eller programpunkt. Chatten ar ocksa utméarkt om
tolkarna behover skicka ut lankar eller annan information till tolkanvénda-
re.

Det férekommer att mycket livlig kommunikation i chatten stor motet un-
gefir som nar manga sitter och viskar i ett horn pa ett vanligt fysiskt mote.
For arrangoren ar det darfor klokt att tinka igenom hur chattfunktionen
kan anvandas pa ett konstruktivt sitt under motet till exempel genom att ta
med det i motets spelregler.

Vid moten med ménga chattfragor kan det vara praktiskt att ladda ner
fragorna och for att i stéllet svara i efterhand. Alla plattformar tilldter dock
inte detta.

Anviands motesformatet Webbinarium kan fragor stillas genom en sérskild
funktion for fragor och svar/Q/A som finns i vissa métesplattformar.

Inspelning

De flesta plattformar tilldter att moten spelas in i sin helhet. Motesdeltagar-
na ska i sa fall informeras om att inspelning sker. Fordelen med inspelning
ar att motet kan goras tillgangligt for fler i efterhand. For att vara horsel-
tillgéngligt maste en sddan inspelning vanligen textas i efterhand. Om
motet varit autotextat finns det i vissa plattformar mojlighet att spara ner
autotextning i en sarskild textfil som vid behov kan redigeras manuellt och
sedan lédsas i efterhand.
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