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Instruktioner for digitala disputationer
Instruktionen géller for lokalerna Triple Helix och Aula Biologica.

Forberedelser infor den digitala disputationen

Utse en moderator

Se till att det finns en person pa plats under disputationen som kan moderera och administrera
motet i det verktyg som du viljer. Moderatorn ar ett stéd for dig for att allt ska fungera smidigt och
att disputationen ska kunna genomforas med farre storningsmoment. Moderatorn kan exempelvis
moderera chatten, stinga av mikrofon och kamera for deltagare eller avhysa storande deltagare.

Besluta vilket verktyg som ska anvandas
I Triple Helix och Aula Biologica finns tre digitala verktyg lampade for en digital disputation:
Zoom, Teams och Starleaf. I listan nedan hittar du en 6versikt av de olika verktygen.

FUNKTIONALITET I ZOOM, Z00M TEAMS STARLEAF
TEAMS OCH STARLEAF

Ha ett ljud- och videosamtal X X X
Chatta X X
Visa presentation/dela datorskarm X X X
Dela filer under motet X X

Hantera deltagare under pagaende X X X
mote

Aktivera motesdeltagare X X

Spela in motet X X

Styra inslapp till métet X X

Max antal medverkande i motet 300 1000 100
Hur manga medverkande man kanse 49 49 25
samtidigt i bild

Anslutning

Ringa in till moétet via telefon X X
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Boka din digitala disputation i tva verktyg

Nir du har valt verktyg ar det dags att boka din disputation. Rekommendationen ar att du bokar
en primar och en sekundar disputationen - s att det finns en backup om négot oforutsett sker. For
Teams och Zoom giller att du bokar sjélv direkt i verktyget. Mote i StarLeaf bokas i samband med
lokalbokning pa Infocenter.

Skapa ditt digitala mote och hantera installningar

Nir du anviander Zoom och Teams finns en funktion for att ha ett digitalt vintrum. Det digitala
vantrummet ar bra att anvanda for att kunna sikerstilla tekniska forutsdttningar men ocksé for att
kunna halla koll p4 deltagarna. Som viard kan du manuellt tillita deltagare att ansluta en i taget via
vantrummet till motet eller slappa in alla samtidigt.

I vantrummet kan du lagga till ett personligt meddelande som deltagarna fir nar de ansluter sig.
Detta kan exempelvis handla om information om motets upplagg.

Skapa ditt digitala mote i Zoom

Boka moéte 1 Zoom, Manual

En rekommendation for ditt méte i Zoom ar att du valjer ett vantrum (Waiting room) istéllet for
16senord till motet. Utover detta kan du ocksa vilja att 1ata deltagare ansluta innan dig — for att
kunna testa sin teknik i vintrummet. Instéllningen hittar du under Advanced options.

Du kan ocksé vilja om du vill att deltagarnas mikrofoner ska vara avstdngda nar de ansluter till
motet. Detta alternativ minimerar stérningar exempelvis om ndgon ansluter sent.
Advanced Options ~
+"| Enable Waiting Room
+"| Enable join before host
Mute participants upon entry
Only authenticated users can join: Sign in to Zoom
Automatically record meeting on the local computer
+"| Force include Join URL in location field
Insert Zoom meeting invitation above existing text
Select a language for meeting invitation: English “

Alternative hosts:

Examplejohn@company.com;peter@school.edu

Skapa ditt digitala mote i Teams

Boka moéte i Teams, Microsoft
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Instruktionsfilm: Boka mote i Teams

Nir du skapar en bokning i Teams via Outlook kan du dndra dina motesalternativ genom att klicka
pa kugghjulet. Instéllningarna gar bra att dndra i efterhand, exempelvis strax innan din
disputation.

T

T

Anslut till  Installningar
Teams-mbte A

Teams-mte

Andra métesinstillningar i efterhand

1. G4 till din bokning i Outlook och dubbelklicka pa den si att du far upp detaljer om métet.
2. Under lanken for att ansluta till motet hittar du alternativet “Motesalternativ”. Klicka dar.

I din vy har du olika alternativ:

e Vilka som kan ga forbi i vintrummet/lobbyn. Har finns olika alternativ.

e Lat alltid uppringare gé forbi lobbyn, detta alternativ bér du lamna som Nej

e Meddela nér en uppringare ansluter eller laimnar moétet — Om du har du valt nej pa
alternativet ovan s paverkas inte detta.

e Vem kan presentera? Ett tips ar att tillita minst en ytterligare moderator utéver dig sjalv.
Detta gor du genom att bjuda in personer i métesbokningen och sedan vilja dess namn i
listan. Har finns fyra alternativ:

o Alla

o Personer i min organisation
o Vissa personer

o Barajag.

e Du kan sedan vilja om deltagarna far aktivera sin mikrofon och kamera, om chatten ska
vara aktiverad och om deltagarna fir anvinda sig av reaktioner som exempelvis att riacka
upp handen.

e Observera, om du viljer Nej pad om du vill tilldta mikrofon och kamera s kommer
deltagarna sjilva inte att kunna aktivera dessa under moétets ging. Du kan daremot
aktivera dem at deltagarna alternativt andra denna instéllning i efterhand.
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Métesalternativ
Vilka kan ga férbi lobbyn? Personer i min organisation och g...
Lat alltid uppringare ga férbi lobbyn Nej ©
Meddela nar uppringare ansluter eller lamnar Ja ‘D
Vem kan presentera? Alla ~
Vill du tillata mikrofon fér deltagare? Ja ‘)
Vill du tillata kamera for deltagare? Ja Q
Tillat méteschatt Aktiverat N
Visa reaktioner Ja D
2N
Vem kan presentera? Vissa personer v
Vilj presentatsrer fér métet ok efter deltagare v

gs  Elinskold
kommunikatdr

Informera om disputationen och dela ut moteslankarna

Dir du publicerar information om disputationen ska du dven publicera moteslankarna. Detta da
offentliga disputationer ska vara 6ppna for allménheten. Du méste dven informera om vilken
moteslank som ar primar och vilken som ar sekundar.

Tips till dina dhorare i samband med inbjudan
For att skapa goda forutsiattningar for din digitala disputation kan det vara bra att skicka tips till
dina deltagare nar du publicerar inbjudan till en digital disputation. Exempelvis:

1. Bedem ladda ned programvaran som kravs infér disputationen.

2. Be dem ansluta till disputationen 10—15 minuter innan utsatt tid sa att de hinner
kontrollera sin internetanslutning och tekniska utrustning

3. Bedeltagarna stinga av sin mikrofon nar de ansluter till motet for att minska risken for
omedvetna storningar. Mikrofonen gar att aktivera under disputationens gang om de vill
stilla fragor eller interagera pa annat sitt.

4. Uppmuntra girna deltagarna till att aktivera sin video om bandbredden tillater.

Gor en koll av din bokade lokal

Nigra dagar innan disputationen ar det bra om du besoker din bokade lokal for att ga igenom
rummet och tekniken. Detta for att sdkerstélla att all utrustning fungerar och finns p4 plats.
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Forberedelser innan den digitala disputationen startar

Besok din bokade lokal en timme innan métet for att sikerstilla att all utrustning fungerar och
finns pa plats. Anvénd en fast internetanslutning det vill sdga natverkskabel.

Universitetsservice skickar alltid en tekniker som dr pa plats for att hjilpa till med tekniken vid
uppstart av disputationen.

Starta den digitala disputationen ungefar 15 minuter innan utsatt tid si att deltagarna har
mojlighet att kontrollera sin egen tekniska utrustning i vintrummet.

Under den digitala disputationen

Vantrum
Har hittar du instruktioner for hur du hanterar vintrum nar du vil ar i métet. Du kan alltid ga
tillbaka och dndra instillningarna.

Viantrum i Zoom

Nar ndgon anslutit till ditt vintrum och vill ansluta till motet visas en ruta i nedre delen av
skiarmen. Har kan du vilja att visa vintrummet eller sldppa in deltagaren. Att visa vintrummet kan
vara aktuellt om det dr ménga som vill ansluta samtidigt. Du nar vintrummet via ikonen med
deltagare.

Elvira Test has entered the Waiting Room for
this meeting

Admit See Waiting Room

& s> 1!

Security Participants Polls

Viantrum i Teams

Nar ndgon ansluter till ditt vintrum far du upp en ruta pa mitten av skirmen som informerar om
vem som vill ansluta. Du kan vilja att godkdnna det direkt alternativt g till deltagarlistan hogst
upp. Detta kan vara aktuellt om det &r manga som vill ansluta samtidigt.
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Deltagare X

Bjud in nagon eller sld ett nummer Q

<3 Dela inbjudan

~ Vantar i receptionen (1)

0 Pelle (Gast)
® Gast

~ | det har motet (1)

a Moa Lapinniemi
O tor

Hantera deltagare

I samtliga verktyg finns mojligheten att hantera deltagare. Det innebar att du kan sl& av bade
mikrofon och video for 4horare som har dessa paslagna (exempelvis om de stor disputationen). Du
kan ocksé kasta ut deltagare frain motet om behovet skulle finnas.

Beroende pa ditt upplégg sa kan du som administrator eller din moderator behova hélla koll pa
chatten. Chatten kan anvéndas for att exempelvis svara pa fragor under disputationen. I bade
Zoom och Teams finns d&ven majligheten for deltagare att rdcka upp handen eller bidra med
reaktioner.

Har du fragor eller funderingar?
Kontakta Servicedesk eller Infocenter sa hjdlper vi dig med de digitala 16sningarna.
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