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Guide til virksomheder om det gode virtuelle mgde

Du kan medvirke til en god afvikling af dit virtuelle mgde med Arbejdstilsynet ved at falge
disse rad. Radene retter sig mod mgder, hvor nogle mgdedeltagere sidder ved egen
skaerm uden for madelokalet (evt. pa andre matrikler), og andre sidder sammen i et
videomgdelokale eller i et mgdelokale med flere baerbare computere.

For modet
Deling af materiale

Overvej, om du har noget skriftligt materiale, som du vil fa brug for at kunne praesentere
under mgdet. Det kan fx veere en APV eller en handleplan. Du kan med fordel sgrge for, at
materialet er let tilgeengeligt under mgdet ved at abne filerne inden madet gar i gang.

Deltagelse fra videomgdelokale

Veelg et magdelokale, som passer til antallet af mgdedeltagere. Hvis det er et
videomgdelokale (med storskaerm og centralhgijtaler), sa flyt eventuelt om pa mgblerne, sa
deltagerne sidder med front mod kamera og mikrofon og ikke med for stor afstand.
Mgdedeltagerne ma gerne fylde hele billedet — sa har mgdedeltagere, der sidder ved egen
skeerm i et andet lokale, bedst fgling med mgdedeltagerne.

Deltagelse via flere beerbare i samme mgadelokale

Hvis det ikke er et videomgdelokale, men mange mgdedeltagere sidder i samme lokale,
fungerer mgdet bedst, hvis hver person deltager fra sin egen baerbare computer, frem for
at flere mgdedeltagere deler computer. Det anbefales, at der hgjest er to deltagere pr.
computer. For at forhindre ekko, skal der dog kun veere lyd via én computer i lokalet.

Du ber tjekke lyd og billede, inden mgdet gar i gang. Veer desuden opmaerksom pa at
begreense stgj og uro, som kan forstyrre mgdet, fx fra papirer eller service.

Under madet
Den tilsynsfgrende fra Arbejdstilsynet er madeleder. Hvis | sidder flere sammen, er det
dog en fordel, at | aftaler, at en i lokalet er ordstyrer.

Det bidrager desuden til det gode made, at:

e Man markerer, hvis man gnsker at fa ordet

e Kun én taler ad gangen

e Man taler klart og tydeligt og giver plads til pauser - iseer, hvis der er lydforsinkelse
e Man begreenser uro i lokalet — undga smalltalk med sidemanden.

Det er desuden en god idé, at | udvekiser kontaktoplysninger med den tilsynsfgrende i

tilfeelde af, at teknikken udfordrer. | kan ringe til Arbejdstisynets hovednummer pa
70121288 og bede om at blive omstillet til den navngivne tilsynsfgrende.



