SMmartsam

SJEKKLISTE FOR DELTAKER | VIDEOM@TE

Nar du skal delta i et videomgte eller undervisning, er det nesten som om dere er samlet,
samtidig som de andre deltakerne er geografisk adskilt fra deg, i ett eller flere mgterom.

Her er noen tips for at sendingen skal bli vellykket for alle parter og rad om feil oppstar.

HVORDAN SENDE M@TEINNKALLING
Punkt Beskrivelse Sjekkpunkt
nr
1. v' Du far en innkalling fra mgtearrangor pr. epost eller i
Outlook feks.
O
v' Utveksling av kontaktinformasjon fgr sending (ditt
navn, mobilnummer og epost).
2. v Innkalling i Outlook besvares med et av fglgende
alternativ i eposten:
O
+/ Godta  ? Forelgpig v ¥ Avsld ~ 5 Foresla nytt tidspunkt «
HVILKE TEKNISKE KRAV ER NODVENDIG
1. v Du ma ha en mobiltelefon, nettbrett, baerbar PC eller
mgteromsenhet, som er koblet til internett.
O
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2. v Stabil internettforbindelse. Kablet (anbefales) pa
minst 3,2 MB /s utgaende og inngaende, eller
WIFI/4G).

3. v' Deltar du pa en mgteromsenhet, trengs ingen

tilleggsutstyr.

v' Deltar du pa smarttelefon og nettbrett trengs ikke

ekstra kamera, men kan bruke grepropper/headset.

v' Deltar du pa PC, kan integrert kamera variere. Bruk
gjerne ekstra kamera, se egen informasjon). Ekkostgy

kan oppstd, bruk da headset/grepropper.

4, v' Tilgang til epost.
PERSONVERN
1. v' Skal du delta i mgte med personkrav, sa er sendingen
kryptert.
2. v' De samme strenge kravene til taushetsplikt gjelder

for videokonsultasjoner som ellers i helsevesenet,
jamfgr Helsepersonelloven og pasient- og bruker-

rettighetsloven.

3. v' Sgrg for at omgivelsene er sikre.

4., v Merk dgr med opptatt (gjelder alle mgter).
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5. v Det gjgres ikke opptak og data blir ikke lagret. Ved
gnske om opptak, skal er dette avklart fgr sending
starter. [
HVORDAN FORBEREDE M@TEROMMET
1. v' Planlegg sitteplassering, sgrg for at du og evt andre
deltakere synes godt i bildet.
O
2. v Sjekk at kamera virker. O
3. v Sjekk at mikrofon virker og at den er fornuftig O
plassert ift plassering av mgtedeltakere.
4, v Gjgr gjerne en testoppkobling sammen med andre
eller direkte til avtalt virtuelt mgterom i forkant av
sendingen. [
5. v Sgrg for support hvis noe ikke virker (ha klart
mobilnummer til superbruker/IKT support).
O
HVORDAN FA GOD KVALITET PA BILDE OG LYD
Punkt Beskrivelse Sjekkpunkt
nr
1. v Bruker du PC, lukk andre programmer du bruker for | J

a bedre sikkerhet og kvalitet.
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2. v Kontroller at lyset i rommet er godt (God

rombelysning, unnga sollys og baklys fra vindu)

3. v Pase at du er i nserheten av mikrofonen nar du

snakker (Ha gjerne mikrofonen av nar du ikke skal si

noe).
4, v' Juster volum og snakk med normal stemme.
5. v' Eliminer all bakgrunnsstgy (rasling med papir,

smykkeklirring, klikking med penn, smahvisking).
Merk; lyd hgres bedre enn nar dere er samlet i

samme rom!

0. v Deltakere i samme rom som foreleser ma veere ekstra
stille!
7. v" Hvis noe skjer, hvem skal de kontakte?

v' HF: Se feilmelding og support / Andre: Egen support

HVORDAN DELTA | DIALOG | M@TET

1. v" Snakk rolig, du trenger ikke heve stemmen.

2. v' Avtal pa forhand, hvordan spgrsmal og diskusjon skal

organiseres og informer om dette ved oppstart.

3. v Spgrsmal fra ditt mgterom, pase at den som spgr, har

mikrofon foran seg.
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4, Er dere flere samlet i et rom, avklar hvem som er lokal
«mgteleder.

5. Dialog og kommmunikasjon med fa deltakersteder er
mulig og oppna om dialogen styres fra
mgtearranggr.

o. Dialog med mange deltakersteder krever mer
organisering av spgrsmal via styrt runde for spgrsmal,
eller sms/post.

7. Nar du snakker, sgrg for at du synes pa skjermen.

8. Snakk rolig, du trenger ikke heve stemmen.

0. P3se at kamera er plassert pa toppen av skjermen, sa

nar du ser pa skjermen vil du automatisk ha

blikkontakt med foreleser/mottaker

HVORDAN AVSLUTTE M@TET

v' Nar mgtet avsluttes, kobler du fra samtalen og lukker

alle programmer.

DERSOM FEIL OPPSTAR

Punkt

nr

Beskrivelse Sjekk fgrst

Virker ikke
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Ikke bilde v' Om kamera er tilkoblet se i

(utgdende/innkommende) oppstartsmeny

Ikke lyd ut v Er mikrofon tilkoblet, se i
oppstartsmeny

Ikke lyd inn v' Har den du samtaler med dpen
mikrofon?

v Erlyd inn avskrudd?

v" Volumkontroll pa PC, nettbrett og i

virtuelt mgterom (se manual)

PC funksjon v PC ma fungere bra

v' Lukk andre programmer

Programproblem - logg ut og inn

v Restart PC

Fortsatt feil, se prosedyre for support

Alle feilmeldinger som rettes til «<Fgrstehjelpsinstanser» bgr

inneholde:

v Kundenavn, adresse, telefonnummer og kontaktperson,
utstyrsbeskrivelse (serienummer, programvarenavn og versjon ved

programfeil)

v' Beskrivelse av feil og symptom, hendelsesforlgp og feilens

pavirkning pa Kundens drift av utstyret
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