Tillgangliga moten

Ge information i férvég

Foér att alla ska ha samma férutsattnin-
gar att vara med i diskussioner &r det bra
att skicka ut information om métet i god
tid innan. Det kan vara dagordning, under-
lag eller presentationer som ska anvéndas.
Detta eftersom vissa behoéver langre tid pd
sig for att sdtta sig in i informationen.

Enkel svenska

Att skriva och prata pé enkel svenska goér
det lattare for alla att hdinga med. Fér

att géra métet demokratiskt och for att
forsakra sig om att alla perspektiv inklud-
eras dr detta valdigt viktigt.

Kunskapsunderlattare

En kunskapsunderlattare ar en person som
under moétet hdller koll pé svdéra ord. Fram-
fér allt ar det smidigt under digitala méten.
D& kan en anvénda chatten for att skriva
svdra ord som sdgs, och s& ansvarar en for
att stoppa presentatéren som sedan fér
férklara ordet innan hen fortsatter samta-
let/férel@sningen.
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Léas upp vad som star

Ifall det finns en delad skdrm, antingen
framme vid en scen eller pd ett digitalt
mote, dr det viktigt att den som talar I&ser
upp vad som stdr. Alla kan inte lasa eller
hinner inte I&sa i den takt som ibland
férvantas.

Vid beslut

Ifall det tas beslut under ett méte ér det
viktigt att beslutet upprepas tydligt. Ifall
beslutet kréver uppfdljning ar det ocksd
viktigt att vara tydlig med vem som gér
vad och till ndr.

Stressa inte

Se till att det finns tid fér alla att prata,
dven fér de som pratar ldngsamt, och se
till att det finns utrymme for frégor. Stress
exkluderar de som av olika anledningar
behdver tid pd sig att ténka igenom och
formulera sig.

Ta pauser

Pauser ar viktigt for att mentalt kunna
dterhémta sig efter mycket information.
Genom att ta pauser med jamna mellan-
rum blir det IGttare att hinga med och alla
kan bidra p& mer lika villkor. Dessa pauser
borde vara 15 minuter for att ge mojlighet
till faktisk &terhédmtning.



