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FORMÅL

At hjælpe dig med at blive endnu bedre til at facilitere engagerende og 
interaktive virtuelle møder i Zoom

At give dig konkret inspiration til hvordan du kan bruge funktionerne i 
Zoom
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ZOOM ER SÆRLIGT GOD NÅR DU FACILITERER…

• For store forsamlinger og grupper på +10-1000 
personer

• Uddannelse, seminar, workshops og konferencer
• Overblik over deltagernes webkameraer
• Mulighed for at deltagere kan justere størrelse på billeder og 

skærmdeling
• Stærk forbindelse
• Gode interaktionsmuligheder – særligt ift. break out rooms
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TID FØR, UNDER OG EFTER DIT VIRTUELLE MØDE

60 % 25 % 15 %

Tip: Få evt. hjælp fra en med-facilitator som kan hjælpe med den tekniske facilitering. I Zoom skal din tekniske medfacilitator have en betalt bruger på Zoom, der 
hører under pakkerne Pro, Business, Education eller API Partner plan, som indkøbes af din arbejdsgiver.

Virtuelle 
møder

30 % 50 % 20 %Fysiske
møder

FØR UNDER EFTER
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EN GUIDET TUR I ZOOM

Vigtige indstillinger Deling af skærm, 
musik og video

Det virtuelle arbejdsrum: 
spotlight, annotering og 

whiteboard

Break-out rooms

Mikroinvolvering: Chat, 
reaktioner og afstemning
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VIGTIGE INDSTILLINGER

Mulighed for at flere kan 
dele skærm samtidig og 
indstillinger som gør det 
nemt for deltagere at se 

billeder og skærm 
(side-by-side)

Indstil det kamera du vil 
anvende og tilføj evt. 

baggrundsindstillinger

Video og baggrund

Optag mødet hvis der fx 
er nogen, der ikke kan 
deltage eller hvis der 

holdes oplæg samt gem 
chatten efter mødet.

Optag mødet

Indstil lyd-input og 
–output korrekt og mute 

deltagere hvis der er 
baggrundsstøj og de selv 

har glemt at mute

Lyd Skærmvisning

Mulighed for at tilføje en 
medfacilitator i mødet. 

Vedkommende skal have 
en pro-licens til Zoom.

Tilføj medfacilitator
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AFSPILNING AF MUSIK OG VIDEO

Tip: download musik og video, så dårlig internetforbindelse ikke forstyrrer afspilningen
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MIKROINVOLVERING: CHAT

Skriv dit svar …

I CHATTENHVAD HÅBER DU AT FÅ UD 
AF MØDET I DAG?
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OPSAMLINGER I PLENUM: HÅNDSOPRÆKNING

Vent på dit navn og …

FORTÆL OS HVAD DU TÆNKERHVILKE NYE INDSIGTER 
HAR DU FÅET I DAG?
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MIKROINVOLVERING: REAKTIONER

Byd Louise velkommen

MED EN REAKTION

LAD OS BYDE VORES NYE 
KOLLEGA VARMT VELKOMMEN
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MIKROINVOLVERING: AFSTEMNING

HVOR KOMFORTABEL ER 
DU MED AT FACILITERE 

VIRTUELT?

Vælg dit svar…

I afstemningen

Tip: Forbered spørgsmål og svarmuligheder i et separat 
dokument inden dit møde, så du let kan kopiere det ind i din 
poll
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EKSEMPEL: HVORDAN HAR DU DET MED AT VI…

MEGET VIGTIGT

IKKE VIGTIGT

JEG FØLER MIG 
OVERBEVIST OM 
AT JEG KAN

JEG FØLER MIG 
IKKE OVERBEVIST 
OM AT JEG KAN
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BREAK OUT ROOMS

DISKUTÉR I 15 MIN

I BREAK OUT ROOMSHVAD SYNES DU VI SKAL 
GØRE ANDERLEDES EFTER 

DETTE MØDE? 1. Manuelle grupper
2. Automatiske grupper
3. Vælg selv gruppe/tema
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BREAK OUT ROOMS – VÆLG SELV

DISKUTÉR I 20 MIN

I BREAK OUT ROOMS
1. Psykologisk tryghed
2. Feedback kultur
3. Virtuel mødestruktur 
4. Ledelse på distancen

Diskutér ideer til hvordan vi i vores 
team i 2021 kan arbejde med…
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GOD FORNØJELSE MED DIN 
VIRTUELLE FACILITERING

Find materialerne her samt øvrig inspiration på samme side, hvor du fandt videoen
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APPENDIX
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LYD OG VIDEO

Den bedste lydkvalitet opnås med et 
headset med mikrofon

Lys bagfra

Gør dit ansigt mørkt og det betyder, at vi ikke kan se dine 
ansigtsudtryk.

Kig ned på deltagerne

Det er ikke en pæn vinkel og vi har fornemmelsen af at du 
kigger ned på deltagerne. Overvej at placér din computer 
ovenpå på en kasse eller en stak af bøger.

Godt lys forfra og vi kan se hele overkroppen

Vi kan se overkroppen, der kigges direkte ind i kameraet og 
der er ingen forstyrrende baggrunds elementer.
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EKSEMPEL PÅ LILLE OPSÆTNING

24

• Lys forfra

• Computer løftet

• Høretelefoner med 
mikrofon
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EKSEMPEL PÅ MELLEM OPSÆTNING

25

• Lys forfra

• Computer løftet

• Høretelefoner med 
mikrofon

• To skærme
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EKSEMPEL PÅ STØRRE OPSÆTNING

26

• Lys forfra

• Høretelefoner med 
mikrofon

To skærme

• HD Webcam 

• Ekstra lyskilde forfra
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