Checklista for digitala event

Inspelning av event:

Onskar du spela in eventet ska du forst stélla dig fragan vad syftet med inspelningen ér. Det 4r namligen
viktigt att du i god tid innan genomforandet informerar och fa godkéant av deltagarna att eventet kom-
mer att spelas in. Informera ocksa hur materialet ar tinkt att spridas och anvidndas i efterhand. Dubbel-
kolla dven att presentatorerna har upphovsrétt for det de visar. Detta édr sarskilt viktigt vid inspelning!

Textning av inspelat material:

Om du 6nskar att inspelningen ska publiceras pa hb.se och/eller i h6gskolans sociala medier sa maste
materialet alltid textas innan publicering da hogskolan &r en statlig myndighet med tillgédnglighetskrav.
Avsatt darfor budget for denna typ av kostnad.

Rorligt material:

Oavsett typ av event kan det finnas behov/6nskemal om olika inslag. Det kan vara en intervju med en for-
skare i labbmiljo, eller en inledande introfilm. Beroende pa omfattning kan hégskolans medieproducen-
ter hjalpa till med att producera inslagen, men i annat fall sker det med hjélp av upphandlad leverantor
for mediaproduktion, och i de fallen star du som bestéllare for kostnaden. Avsatt darfor budget dven for
denna typ av kostnad.

Tips for digitala event:

« Stdm av med presentatorerna om de i sina presentationer kommer att lyfta webbadresser, kontak-
tuppgifter eller annat. Samla informationen i ett worddokument som den chattansvarige sedan lag-
ger in i chatten.

« Stam av med presentatorerna om deras presentationer kommer att delas efterat, och i sa fall var.
Denna fraga ar vanlig fran deltagare och ar viktig att den chattansvarige kan svara pa.

« Om flera personer ska visa powerpointpresentationer bor dessa laggas pa en och samma dator, som
har testats i forviag. Detta minimerar risken for tekniskt strul da olika datorer kan ha olika installn-
ingar.

« Ensnygg powerpointbild som delas cirka 10 min innan eventet startar. Om det ir ett Zoom Webinar
informerar du ahorarna om att de inte kan starta ljud och kamera, men att de kan stélla sina fragor i
chatten.

« Som avslutning lidgger du en bild med exempelvis “Tack for ditt deltagande” och kontaktuppgifter.
Gor aven motsvarande for eventuella pausbilder, tekniska problem etc. Vill du, kan du ocksa ldgga in
musik i presentationen.

« Planerain pauser och interaktivitet sasom fragor fran presentatoren till deltagarna, till exempel via
Wooclap. Det dr nagot som ar véldigt uppskattat och lattar upp. Hogskolans IKT-pedagoger erbjuder
utbildning i verktyg for interaktion.

« Slapaljud och kamera - i den ordningen. Da slipper du den irrande blicken nir du letar efter
muteknappen.

« Setill att alla medverkande vet hur ni ska kommunicera om fragor uppstar under eventet.



