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Bli van med digitala moten
Med arrangorsperspektiv

Handledning for studiecirkelledare

® hrf.

Horselskadades Riksforbund



Koncept fOor cirkeltraffar

Vi i Horselskadades Riksforbund (HRF) vill starka horselskadade att vara 6ppna
med sin horselnedséttning, viga hivda sina réttigheter och kunna forverkliga sig
sjalva, pa sina villkor.

I HRF far horselskadade mojlighet att utbyta erfarenheter, tips och rdd med andra
i samma situation. I den gemensamma kunskapen véxer horselsmart kompetens
och sjélvfortroende fram dér vi stiarker horselskadade, bade som individer och som
grupp i samhéllet. Vi vill ge horselskadade kraft att védxa och bli starka, synliga och
horselsmarta.

Cirkeltréaffarna ”Bli vin med digitala moten” ar framtaget med st6d av Allmanna
arvsfonden. Handledningen ska fungera som ett stod for dig som vill leda studie-
cirklar som syftar ar att 6ka kunskapen om att arrangera digitala méten. Konceptet
bestér av fyra traffar, ddr niien grupp praktiskt l4r er att arrangera digitala moten.
P4 utbildningsportalen finns ocksa tips pa géster att bjuda in, 14ra kinna 6vningar
och lankhénvisningar med matnyttig information.

Handledningen baseras pé innehéllet i var webbkurs Arrangera digitala méten. Stu-
diecirkeln vinder sig framst till personer som inte sjdlva kénner att de kan eller vill
ta del av kursmaterialet som finns pa utbildningsportalen. Syftet dr att gruppen ska
fa okad kunskap om att arrangera horseltillgidngliga digitala méten genom erfaren-
hetsutbyte och praktiska 6vningar i en métesplattform.

Deltagarna behover ha grundldggande kunskap och erfarenhet av att delta i
digitala moten. Till exempel genom att ha tagit del av var webbkurs Delta i digitala
moten.

Vad &r en studiecirkel?

Vad é&r en studiecirkel? En studiecirkel &r en mindre grupp som tréffas regelbundet
for att lara sig nagot tillsammans. Studiecirkeln har en cirkelledare, men deltagarna
hjalps at att driva samtalet framat. Studiecirkeln utgar fran deltagarnas énskemal, er-
farenheter, behov och formagor. HRF &r en medlemsorganisation till ABF. Hos ABF
kan ni starta "Bli van med digitala méten” som studiecirkel och fa hjalp med lokal,
teknik och mycket annat. ABF erbjuder aven kurser for cirkelledare. Kontakta ABF pa
din ort for att starta en studiecirkel.

Det gar ocksa bra att samverka med andra studieférbund.

Studiecirkelhandledning — arrangdrsperspektiv © Upphovsrétt Horselskadades Riksférbund 2025



Rollen som cirkelledare

En studiecirkel ar inte samma som en lirarledd utbild-

ning utan fungerar mer som ett gemensamt larande @

dér gruppen lér sig tillsammans under ledning av en TIPS!

cirkelledare som inte behéver vara nagon expert. Din > Det finns lankar med information
roll &r att skapa ett inkluderande klimat, se till att stu- om de kostnadsfria versionerna pé
diehandledningen f6ljs men 4nda ge plats for deltagar- utbildningsportalen!

nas reflektioner och fragor. . 8.1
& > Planera tillsammans! Det gar lika

bra att vara tvé som planerar och
leder traffarna. D4 blir allting
mycket roligare — d& kan ni hjal-
pas at och ldra av varandra.

Som cirkelledare bo6r du vara van vid digitala moéten
och gérna ha arrangerat nagra digitala moéten. Det
ar ocksa en fordel om du som cirkelledare har erfaren-
het av den motesplattform som ska anvéndas. Kurs-
materialet pa utbildningsportalen tar endast upp hur
motesplattformarna Zoom och Teams fungerar. For att
kunna starta ett mote i en motesplattform kravs ofta S
ett personligt konto och licens. Motesplattformarna
Zoom och Teams har en kostnadsfri version, vilken
kan anvandas under en begréansad métestid och kan
ha vissa begrénsningar av vilka funktioner som kan
anvéndas.

Du ansvarar fér att samordna tréffarna och se till
att de ar tillgangliga. Du forbereder traffarna och
ansvarar for att skapa ett gott samtalsklimat. Samti-
digt 4r du ocksé en del av gruppen dar du ska bidra
med dina erfarenheter och kunskaper samt sjélv ska
ha mojlighet att ldra av andra. Du kan &ven bjuda in
gaster till traffar som kan dela med sig av kunskap om
digitala moten till gruppen.

Det &r viktigt att tAnka pd att alla deltagare ska kdnna
sig inkluderade. For en del personer tar det lite tid
innan man kénner sig trygg i gruppen och aktivt vill
delta. Som cirkelledare kan du uppmuntra och bjuda
in genom fragor som ”Vill du dela med dig av dina er-
farenheter?” eller "Ar det ndgot du kénner igen?”. Ge tid

och utrymme for reflektion och fragor. KOM IHAG! Du dr ingen lirare och
behdver inte ha svar pa allt!

> Lankar med information om kostnadsfria versioner samt
grundlaggande information om hur moétesplattformarna
fungerar finns pa utbildningsportalen.
hrf.se/digitalamoten.

> Scanna QR-koden hir bredvid for att komma direkt till
Digitala moten pa hrf.se

> For mer information om horsel och hoérselsmarta 16sningar
Kontakta Horsellinjen, Hrf.se/horsellinjen.
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FOre, under och
efter er studiecirkel

Fore

>

>

>

>

Ta del av kursen Arrangera digitala moten pé utbild-
ningsportalen.

Valj motesplattform for cirkeltraffar. Undersok om
du behover konto och licens for motesplattformen
som ska anvandas.

Sétt ihop en grupp med 4 - 8 deltagare inklusive
cirkelledare.

Bestdm datum och tid for tréffarna. Varje traff tar
ungefér 45 minuter att genomfora.

Skicka métesinbjudningar till vald métesplattform
for digitala tréaffar.

Boka lokal till fysiska tréffar. Valj en lokal utifran
HRFs tillginglighetskrav. Lokalen behover ocksé ha
Wifi, ljudanldggning och en stor skérm sa att motes-
plattformen kan demonstreras for deltagarna.

Boka tolkning utifrén deltagarnas behov. Vid upp-
delning i mindre grupper behéver det ocksé finnas
tolkning.

Planera uppldgg sa att tolkanvandare kan folja bade
tolkning och vad som hinder pa datorskdrmen. Ett
alternativ kan vara att ha en muntlig genomgang
forst och sedan visa pa datorskarmen.

Testa olika instéllningar och funktioner som ska
demonstreras i motesplattformen.

Tillganglighetskrav vid moéten inom HRF

= Teleslinga eller motsvarande. Vid moten inom HRF ska det
alltid finnas fungerande teleslinga eller motsvarande. Allt

som ségs ska ga ut pa teleslingan — @ven korta kom-
mentarer. Ordna ett portabelt system om det inte finns
teleslinga i lokalen.

vara val belysta, for att underlatta avlasning av tal samt
teckensprak och TSS.

God ljudmiljo. Lokaler dar HRF anordnar méten ska ha
god ljudmiljo, utan stérande ekon, bakgrundsljud, med
mera.

skrivtolkning och/eller teckensprakstolkning eller TSS-
tolkning, efter behov. Tolk bokar du via tolkcentralen.se

God belysning. Alla som talar och tecknar pa ett méte ska

Skrivtolkning. Ta reda pa deltagarnas behov av tolk. Boka

TIPS!

Pa Digitala moten pa hrf.se hittar du
flera olika steg-fér-steg guider som
kan komma till anvdndning bero-
ende pa vilket fokus du véljer for
studiecirkeln.

> Skriv gérna ut de delar som ar
relevanta till alla deltagare.

A=

Las mer:

= HRFs policy for horseltillganglighet
finns pa hrf.se och du hittar dendirekt
via QR-koden nedan.

= Se foldern 12 smarta tips for
tillgangliga moten”
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Under

> Utse ndgon deltagare som ansvarar for att hélla tider-
na sé att triffarna ryms inom den avsatta tiden

> Se till att alla deltagare kommer till tals och f& mojlig-
het att testa olika funktioner i métesplattformen.

> Ta en paus vid behov

> Lat deltagarna gora en gemensam summeringsrunda
av traffen, vad har varit larorikt? Vad har varit utma-
nande? Fanga upp deltagarnas fragor och 6nskemal
infor nésta traff.

> Avsluta med att informera om innehall for nésta traff.

Efter

> Reflektera och utvardera. Vad fungerade bra? Vad
fungerade mindre bra?

> Undersok eventuella fragor och 6nskemal fran delta-
garna.

SIST MEN INTE MINST

Tack for att du vill bidra till att skapa en méotesplats

som ger mojlighet for deltagarna att véxa tillsammans
genom utbyte av kunskap och erfarenheter om digitala
moten.

Glom inte att ha roligt tillsammans! Ett lustfyllt larande
ar det allra bésta!
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Upplagg traffar

Upplagg av studiecirkel med
arrangorsperspektiv

Detta forslag ska ses som en grund att utgd fran. Det exakta
innehallet kan anpassas efter 6nskemal fran deltagarna.
Rekommenderat antal deltagare for denna studiecirkel ar

4 — 8 personer.

e Totalt fyra kurstraffar om 45 minuter inklusive pauser.

* Deltagarna kan med fordel fa pdf-versioner av kursmateri-
alet. Detta finns for nedladdning pé portalen.
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TRAFF 1
Introduktion och presentation

Att delta i cirkeltréffar &r att gora en gemensam resa
med andra i gruppen. Denna forsta traff har fokus @
pa att lira kdnna varandra. TIPS!

Avsitt garna tid for en lattsam “Lara
kénna 6vning”. Forslag pa 6vningar
finns pa utbildningsportalen!

Inled moétet med att hélsa alla valkomna och gé
igenom vilken tillgédnglighet som finns i rummet, till
exempel teleslinga eller motsvarande och eventuell
tolkning. Kontrollera att slingan fungerar bade pa

- . . hrf.se/digitalamoten
forhand och under inledningen.

Scanna QR-koden nedan for att
komma direkt till Digitala
moten pa hrf.se

Be deltagarna placera sig sé att alla har god belysning
och kan se varandra obehindrat samt att tolkanvan-
darna ser tolkningen bra. Beratta om upplagget med
traffarna.

Som cirkelledare borjar du presentationsrundan och
sédtter dirmed tonen for samtalet. Be sedan deltagarna
att presentera sig. Ni kan exempelvis utga fran foljan-
de fragor:

> Hur ser dina erfarenheter ut av att arrangera digitala
moten?

> Vilka mojligheter och utmaningar finns med att
arrangera digitala moten?

> Vad krévs for att erbjuda horseltillgéngliga moten?

> Vad behovs for att en métesplattform ska vara till-
ganglig? Vilka motesplattformar foredras?

TILL SIST
Diskutera upplagg av kommande tréffar.

* Vem ”arrangerar” genom att bjuda in till traffar.

* Bestdm motesform till nasta traff, fysisk eller digital.
* Tolkbehov

e Ovrigt

* Avsluta med att ga igenom vad ni ska prata om pa

kommande traff. 9
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TRAFF 2

Praktiska Ovningar i motes-
plattform - digital eller fysisk traff

Gruppen kan vilja om triffen genomfors fysiskt
eller digitalt.

Alternativ 1: Fysisk tréff, en form av hybridméte.

Dela upp gruppen i tva. Varje grupp sitter tillsammans
i ett rum. Grupperna har varsin gemensam dator som
ar ansluten till motesplattformen. Den ena gruppen
agerar tillsammans motesarrangor och den andra
gruppen agerar motesdeltagare. Byte kan goras i
halvtid.

Sékerstall tillgidngligheten s att alla deltagare kan
hora datorljudet, se datorskdrmen samt folja tolkning.

Alternativ 2: Digital traff

Alla deltagare deltar med egen enhet. Deltagarna far
turas om att agera motesarrangor.

Inled med reflektioner fran forra tréiffen. Fragestill-
ningar och nya tankar.

Gemensam genomgang av motesplattformen. Exem-
pelvis kan ni testa foljande:

> Skdrmdelning.

> Fast talare eller tolk

> Olika bildvyer.

> Kan arrangoren stinga av deltagares mikrofoner?
Diskussion om etik.

> Anvéinda chatten, vem kan se vad som skrivs? Visas
meddelanden for alla deltagare eller kan du vélja
att skicka meddelande till specifika deltagare?

> Autotextning
> Aktivera tolkfunktioner

> Vad kan deltagarna gora sjilva? vad maste arrango-
ren gora? Diskussion.

Med fordel anvinds skrivtolkning pé extern link s&
cirkeldeltagarna kan se vad som s#gs pa exempelvis
egna smartphones.

TIPS!

Visa skdrminspelningar som finns pa
utbildningsportalen.

Scanna QR-koden nedan for

att komma direkt till skarmin- ¢
spelningar pa utbildningspor-

talen Digitala moten.

Tank pa

Deltagare som vill lyssna via strea-
ming eller andra horhjalpmedel
behdver ansluta med egna enheter.
Rundgéng kan uppsta nér flera
enheters mikrofoner i samma rum &r
paslagna samtidigt.

TILL SIST

* Summera era tankar om tréffen.
Be deltagarna beratta vilka tips
som de tar med sig fran traffen.

* Avsluta med att ga igenom vad
ni ska prata om pa kommande
traff.
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TRAFF 3

Testa arrangorsrollen
praktiskt- digital traff

> Ova pa métesarrangérsrollen genom évningen
“Horselsmart motesarrangor”

> Hakar ndgot upp sig — 6va felsokning.

Praktisk 6vning - hérselsmart moétesarrangor

Utse en deltagare att vara motesarrangor i ett fiktivt
foreningsmote for nya medlemmar. Andra gruppdelta-
gares uppgift ar att agera ovana deltagare som mote-
sarrangoren behdver hantera.

Deltagarna turas sedan om att vara motesarrangor,
vid behov kan gruppen delas upp i tvé olika digitala
moten.

Motesarrangoren har i uppgift att:
> Om mojlighet finns, skapa ett méte och bjuda in till
ett digitalt méte.

> Stélla in tolkfunktioner som arrangor

> Att informera om tolkning och spelregler under
motet.

> Anvanda skdrmdelningsfunktionen.

> Sakerstélla att spelregler f6ljs under motet.

Forslag pa spelregler

* Hall kamera och mikrofon avstdngda nér ni
inte talar.

e Anvand chattfunktionen for att dela tankar
och reflektioner.

* Stall fragor via digital handuppréckning.

» Aktivera kamera och mikrofon nar du far
ordet.

TIPS

Uppmana deltagarna att latsas
ha problem med ljud & bild, akti-
vera tolkning eller andra vanligt
forekommande problem i digitala
moten.

TILL SIST

* Summera era tankar om traf-
fen. Be deltagarna berétta vilka
lardomar som de tar med sig
frén tréffen.

* Avsluta med att ga igenom vad

ni ska prata om pa kom-
mande traff. 9
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TRAFF 4

Repetition och reflektion
- digital traff

Denna traff har fokus pa att repetera och testa sig

fram.
TIPS!

> Ova mer pa det som var svart. Repetera olika mo- * Testa att gora en inspelning av
ment.

motet som motesarrangor.
> Diskutera utmaningar med att arrangera digitala
moten.

> Sammanfatta vad som &r viktigt for horseltillgdng-

lighet. EFTER AVSLUTAD STUDIECIRKEL

e Utvirdera och dra lardomar. Vad
kan goras annorlunda?

> Summeringsrunda — vad har man tagit med sig, vad
beh6ver man 6va mer pa.

* Fanga upp deltagarnas engage-
mang. Vill deltagarna engagera
sig pd andra sétt i féreningen?

* Fylli forbundets enkat. Enkédten
hittar du pa utbildningsportalen.
Scanna QP-koden nedan for att
komma direkt till Digitala

moten pa hrf.se ¢

TILL SIST

* Att delta i en studiecirkel ar att gora en ge-
mensam resa med andra i gruppen. Formod-
ligen finns det 6nskemaél hos deltagarna att
fortsatta tréffas efter detta.

Vad ér en intressegrupp?
En intressegrupp bestar av medlemmar
som vill organisera verksamhet med en
sarskild inriktning i distriktet eller i féren-
. L L ingen. Eventuella arbetsformer beslutas
* Tipsa deltagarna om foreningens 6vriga inom intressegruppen.
verksambhet, att de kan fortsétta pa "fikatraf- Vid uppstart av en intressegrupp kan ett
far”, »walk and talk” eller att de kan bilda en startbidrag sékas fran férbundet.
intressegrupp i HRF's regi.
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hrf.se/digitalamoten

MED ALLMANNA h
FRAn i'ARVSFONDEN @) T’ o
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