5 STEG ATT KOMMA
IGANG MED VIDEOMOTEN

TIPS & RAD

Det ar enklare an nagonsin att
komma igdng med videomoten.

Det behover inte langre handla om
stora investeringar och avancerade
konferensrum. Idag kan ett horn av
kontoret goras till en fungerande
plats for videokonferens. Folj vdra
fem steg nedan sa ar du och dina
kollegor redo att saga hej till varlden,
med bra ljud och bild som gor motet
naturligt och enkelt.
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1. BEHOVSANALYSEN

Borja med att analysera vilket behov av distansmoten
det finns i din organisation. Hur ménga deltagare, vilken
tjdnst eller plattform vill ni anvénda och behdvs det
flera olika alternativ — som ibland kanske till och med
behdver kombineras? Involvera kollegor som ar flitiga
motesdeltagare och vég in deras behov i beslutsunder-
laget.

Arbeta utifran de har fragestéllningarna:

Hur ménga ska kunna sitta tillsammans i er ande av
videomotet? Behovs det I6sningar for flera olika
motesstorlekar?
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Hur mdnga samtidiga distansmoten ska kunna hallas
pd kontoret?

Behovs det sarskild utrustning for att kunna arbeta
pa distans, till exempel ifrdn hemmet?

Hur ar installningen till videomoten i organisationen?
Alternativet med ren ljudkonferens finns alltid, men
det ar kanske dags att upptacka mervardet av att
bade se och hora varandra bra?

Vilken typ av tjdnster, plattformar och anslutningssatt
ska videoldsningen stodja?
Férdjupning:

Sa hanterar du anvandarnas utmaningar i dagens dis-
tansmoten

2. VALJ ANVANDNINGSSATT

Efter behovsanalysen &r det dags att avgora vilka
anvandningssatt och typer av distansmoten som ska
stodjas. Det finns anvandarvanliga [osningar for samtliga
tjanster och plattformar, aven for miljoer dar olika tek-
niker och scenarier behéver blandas. L&t anvdndarnas
behov styra och |&t en kunnig dterforsaljare lotsa er ratt.

Arbeta utifran de har fragestéllningarna:

Vill ni ha I6sningar for videomoten eller racker det
med telefonkonferens?

Kommer anvandarna ta med sin egen laptop med
motesappar som Microsoft Teams eller Zoom - kallas
ofta Bring Your Own Meeting — eller soker nien allt i
ett-16sning som gor rummet alltid redo for videomo-
ten?

Vill ni kunna kombinera de senaste samarbetsverkty-
gen i molnet med vanliga uppringda samtal, s& kall-
lade hybridkonferenser?

Om ni har bra och fungerande konferenstelefoner
med USB pé plats, kan det vara en god idé att bara
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kopa till videokameror och smarta hubbar. Uppgra-
dera till videomote, helt enkelt.

Férdjupning:

Darfor behover du video i motesrummen

Den smarta genvagen till en videoldsning

3. SKAPA RUM

Hur ser utrymmena ut dér din organisation ska halla vi-
deomoten? Du behover inte nodvéandigtvis tanka att det
ar traditionella konferensrum. Troligt ar att ni behover
utrusta manga smé rum, sa kallad huddle rooms. Eller
goriordning en oanvand del av kontoret som inreds for
att fungera som motesyta, ett s kallat huddle space.

Inventera lokalerna utifran de har fragestéllningarna:

Valj utrustning som ar anpassad till antalet personer
som ska kunna samlas. Det ar vanligt att behovet av
ljudprestanda underskattas.

Videomoten mar bra av att ha fa men bra ljuskallor,
sd att videokameran kan anpassa sig efter ljuset. Tank
ocksd pa att sé ldngt det gér undvika motljus. Finns
den typen av rum eller gar det enkelt att 16sa?

Har ni eller kan ni skapa utrymmen utan storande
bakgrundsljud och stora blanka ytor som gor att
ljudet studsar?

Det finns olika typer av kameror, som &r optimerade
for olika moblering och storlekar pd motesrum. En
lamplig kamera till ett huddle room dar deltagarna
sitter nar skarmen ska ha stor vidvinkel, garna runt
120 grader, s& att alla ryms naturligt i bilden. | djupa
rum ar det anvandbart med optisk zoom av bra kvali-
tet, kombinerad med panorering och tiltning (PT2).

Foérdjupning:

8 saker att tanka pa vid videomotet
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4. INSTALLATIONEN

Om du véljer ett videopaket fran Konftel ar installatio-
nen enkel och snabb, om du inte vill Iagga tid pa snygga
och avancerade kabeldragningar. Darefter behover
anvandaren bara en USB-kabel till sin dator, tack vare
smart One Cable Connection, for att koppla in kame-
ran, ljudenheten och rummets skarm.

Att ténka pa runt installationen:

Hur langt ar det mellan bord och skarm?

Ofta ar det smart att placera kopplingshubben under
bordet. Skaffa en forlangningskabel till kameran om
det behovs.

Optimalt ar att placera kameran i 6gonhojd.
Behovs det extra mikrofoner for att alla ska horas?

Kommer motesledaren alltid att sitta vid ungefar
samma plats eller ska det gd att variera?

Det finns webbaserade hjalpverktyg s& att IT-admi-
nistratoren kan distanskonfigurera och uppdatera
IP-konferenstelefoner.

Registrera alla produkter for att fa tillgang till I6pan-
de uppdateringar av mjukvarorna.

Férdjupning:

Sa valjer du ratt konferenstelefon

((( KONFTE L ceTToGeTHER |

5.1 MOTET

Det finns ndgra enkla saker att tdnka pa for att fa till ett
bra och kvalitativt och produktivt videomote nar allt ar
pa plats.

Att ténka pa i videomotet:

Undersok vilka ljud- och videoenheter din dator
anvander innan du startar motet. Det ar en valdigt
vanlig felkalla vid distansmoten. Ofta kan det justeras
i motesappens installningar.

Tank pd att inte trumma med pennan i bordet eller
hamra loss alltfor hdrt pd tangentbordet. Det ger
storande ljud till distansdeltagarna.

Kor du métet i en app i din laptop bor du skifta fran
Wi-Fi till att koppla upp dig via ndtverkskabel, om du
har den maojligheten.

Innan du startar din videokonferens ar det bra att
kontrollera vad deltagarna i motet kommer att se. En
valdigt rorig eller stokig bakgrund gor det svarare for
motesdeltagarna att koncentrera sig pa motet.

Forsok att titta in i kameran med jamna mellanrum
under ditt videomote dven om du antecknar, sd att
alla kanner att de ar delaktiga i motet.

Foérdjupning:

Sju steg till battre moten

Effektivare videomoten: Hur vi uppfattas och uppfattar
andra
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Konftel &r ledande inom produkter for samarbetsldsningar. Anda sedan 1988 har var mission varit att hjélpa manniskor runt om i vérlden att genomféra méten, oavsett avstand. Av erfarenhet vet vi

att distanssamarbete ar ett effektivt sétt att spara tid och pengar samtidigt som det bidrar till en battre milj6. Perfekt ljud och kristallklar videobild &r avgérande for produktiva méten, det &r darfor

vi alltid har den senaste tekniken i vdra samarbetslosningar. Var ljudteknik OmniSound® &r inbyggd i Konftels alla konferensenheter. Produkterna séljs globalt under varumarket Konftel och vért 3/3
huvudkontor ligger i Umed. Las mer om féretaget och produkterna pa konftel.com.
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