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Checklista for att planera & genomfora ett lyckat hybridmote

Det ér detaljerna som gor det. Genom att tinka efter fére — och noga — ordnar du ett lyckat
hybridméte. Kombinationen av den fysiska ndrvaron samt deltagare pa distans stéller hogre
krav pd bdde moderator, talare och programinnehall for att skapa engagemang da speciellt
distansdeltagare kan trottna.

Pricka av alla punkter hir nedan eller vélj de som passar just ditt tinkta hybridmote:

[J Planera i god tid

Att genomfora ett hybridmote kraver eftertanke och planering av innehall. Med en
tydlig agenda finns forutsittningar for ett effektivare mote. Det édr vardefullt om
agendan skickas ut 1 forvag sd att motets alla deltagare har samma utgédngspunkt och
forutséttning for att forbereda sig. Ska deltagarna pa plats ha exakt samma program
som deltagare som foljer fran distans? Det kanske skulle passa bittre med parallella
spar? Tank igenom syftet och vad ni 6nskar fa ut av motet.

[J Vilj ritt lokal
Ett hybridmdte krdver avancerad teknik och erfarna tekniker. Finns tekniken pa plats
eller behover all utrustning hyras in? Ténk pé att om extern teknik ska hyras in s&
tillkommer en kostnad for riggning av tekniken. Finns support att f& innan och under
motet? Kom gérna pa visning av lokalerna innan. Fundera ocksé pa vilken mdblering i
rummet som passar motet bést.

[J Tekniken
For att kunna genomfora ett proffsigt hybridméte behdvs en streamingdator for sjidlva
sandningen, flera kameror och en bildmixer for att skapa ett varierat innehall med
olika vinklar och hédndelser. Bildproducenten skéter kameror och bildvixling och sitter
ofta ostort. En ljudtekniker behovs for att styra att ritt ljud gar ut i lokalen och dven
till deltagare pa distans. Ofta &r det inslag som ska klippas in genom videokonferensen
sa det behover bade ljud- och bildtekniker ha fokus pa.

[J Mer om tekniken
Vilkomna distansdeltagarna till motet och glom inte att tacka for deltagandet vid
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dagens slut. P& IVA har vi mycket bra teknik och egna tekniker anstillda. Beroende pé
omfattning behdvs ofta ett genrep och test av talare pa distans si att ljud och bild pa
genomfOrandedagen &r bésta tinkbara. Presentationer ska skickas 1 god tid till
anldggningens tekniker sé det hinner forberedas och testas.

Vill du anvénda egen dator sd glom inte stromkabel och adapter dé& det finns manga
sorter och vi inte kan garantera att vi har ritt kabel/adapter tillgénglig.

[J Forberedelser och genomforande
Forberedelse dr A och O for ett lyckat tekniskt méte. Ova, dva, 6va, och se till att du
har koll pa korschemat. For att finga deltagarnas uppmirksamhet pa distans ér det
viktigt att skapa en innehallsrik agenda — och hélla sig till den. Héar kan manuskort
vara hjdlpsamt. Tank dven pé ditt kroppssprék. Beroende pa programmets lingd kan
det vara en god id¢ att vara tvd moderatorer, en talare som har fokus pa deltagarna pa
plats medan den andre riktar sig mot distansdeltagarna. For att méotet ska bli vardefullt
ar det moétesledarens uppgift att stoppa, styra och dela ut ordet sa att deltagare blir lika
horda och sedda som oberoende digital eller fysisk nirvaro.

[J Programmet och pauser
Ett alltfor spackat schema blir séllan bra, for mycket information tréttar snabbt ut.
Planera in regelbundna pauser med benstrickare och servera nagot energigivande.
Skapa interaktivitet i motet och 14t deltagarna exempelvis stélla frdgor eller rosta
genom en mobilapp, spela musik i lokalen och ténka pa ljussittningen.

[J Var tydlig med agendan — och hill den
Meddela redan vid métets borjan vilken agenda som géller. Tank bade pa deltagarna
pa plats och de som sitter pa annan plats. Nar &r det paus, fika och lunch? Hall sedan
detta. D4 slipper deltagarna undra 6ver det och kan koncentrera sig pé sjdlva matet.

[J Ta regelbundna pauser
Ett alltfor spickat schema fir motsatt verkan, inte dr det meningen att deltagarna ska
aka hem slutkdrda? Ta regelbundna pauser med benstrickare, om s bara S-minuters
pauser, mellan varven.
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(J Dokumentera
En webbsindning finns kvar och kan antingen séindas direkt eller i efterhand, on
demand. Lagg upp filmen pé er hemsida och lat flera ta del av innehdllet. Genom att
fotografera under dagen bevarar ni ocksa era minnen. Bilderna hjélper er att komma
thag vad ni larde er och, forhoppningsvis, hur roligt ni hade.

[J Félj upp

Be deltagarna att géra en utvardering innan dagens slut. Valj ut nagra fragor for att fa
en direkt aterkoppling pé dagens arrangemang. Forslagsvis om programmet, talare,
lokal och fortaring.

Tillbaka pa jobbet: ta er tid att reflektera dver konferensen ni haft. Vad fick ni ut av
den? Uppnédde ni syftet? Och framfor allt: vad kan ni gora béttre till ndsta géng

Varmt vilkomna till oss pa IVA!




