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Guide til at holde hybride og virtuelle arrangementer i DP

Til dig som mg@deleder: Den praktiske forberedelse

Hvis du benytter DP’s mgdelokaler, skal du seneste 1 uge fgr atholdelsen kontakte
booking@dp.dk for at booke det lokale, der bedst understgtter dine forventninger til dit
hybride mgde. Det er ikke alle lokaler i DP, der egner sig til hybridmgder. Derudover skal
du sikre dig, at du har faet den ngdvendige vejledning til at bruge lokalet.

Serg for, at der er styr pa de tekniske forudsaetninger i mgderummet. Kablet net, en god
mikrofon og hgjtaler, der kan handtere lyden i hele rummet, et godt kamera og mulighed
for at tilkoble en projektor eller anden form for storskaerm.

Send online mgdelink ud til alle mgdedeltagere. Ved at sende linket ud til alle sikrer du,
at alle fysiske mgdedeltagere har mulighed for at koble sig til de mgdedeltagere, der
deltager online.

Hvis det ikke er muligt med én enhed pr. deltager, anbefaler vi at medbringe ekstra
baerbar pc til det fysiske rum, hvis I skal have gruppearbejde.

Til dig som mgdeleder: Den gode mgdefacilitering

Serg for, at alle far mulighed for at se alle, nar det er muligt. Dvs. kameraet skal szettes
op, sa de online deltagere kan se alle de fysiske deltagere. Det er i seerlig grad vigtigt, hvis
de fysiske deltagere ikke er koblet til mgdet med individuelle pc’er.

Hvis du skal arbejde med en przaesentation via PowerPoint, kan du med fordel ggre de
online mgdedeltagerne synlige ved fx at bruge praesentationsskeerm via den online
mgdeplatform. Det skaber en feelles opmaerksomhed pa de mgdedeltagere, der deltager
online.

Veer systematisk, ndr du involverer deltagerne i dialogen. Start gerne drgftelserne med at
spgrge de online deltagere fgrst, da de har sveerest ved at bryde ind. Og ved afrunding af
drgftelser skal du ligeledes sikre at du har faet input med fra alle. Aftal tydeligt med de
online deltagere, hvordan de kan bede om at fa ordet.

Veer tydelig og imgdekommende i mimik og respons. Der opstar lettere tvivl og
misforstaelser, nar man deltager virtuelt. Helt konkret kan det handle om at sige "tak for
input’, eller tilsvarende.

Veer tydelig i din mgdeledelse. Hvad er formalet med punktet, hvordan konkluderer I og
sa videre.

Det kan vere en idé, at mgdelederen selv deltager online. Det vil skabe mere
opmarksomhed mod skaermen og flytte dynamikken i mgdet vaek fra mgdelokalet.
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Til dig som mgdedeltager

Hvis du deltager fysisk til et hybridmgde, skal du sgrge for at have taget kaffe, vand, mv.
inden mgdet starter, og at du har sat dig behageligt til rette. Lyde fra service, stole der
flyttes, og tilsvarende er forstyrrende lyde for dem, der deltager hjemmefra, og man kan
ikke slukke for lyden i et hybridmgde, hvor der bruges feelles mikrofon.

Hvis du deltager online, skal du tilsvarende sgrge for at veere praktisk klar til mgdet
inden mgdets start, herunder ogsa at du deltager via en stabil internetforbindelse.

Alle mgdedeltagere (online og fysisk) skal ggre sig ekstra umage med hensyn til at vaere
tydelige og imgdekommende i mimik og respons. Der opstdr lettere tvivl og
misforstaelser, nar man deltager virtuelt.



