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Vi behovs - vi bryr oss pa webben

Finlands Réda Kors verksamhet fortsatter aktivt under coronavirusepidemin och
under tiden for de begrdansningar den fororsakar. For att uppratthadlla och starka var
hjdlpberedskap utvecklar vi nya verksamhetssatt, dar man inte méts ansikte mot
ansikte eller dventyrar hjalpmottagarnas och de frivilligas halsa.

Telefon- och distansforbindelserna kan i den fordndrade situationen anvandas pa flera
satt: till exempel de frivilliga vannerna fortsatter att hdlla kontakt med sina vanner
per telefon, forsta hjalpen-gruppen samlas pa natet. Distansforbindelserna gor det
ldttare att skota drenden och starker gemenskapen under den hér for oss alla svara
tiden.

Dessa anvisningar ger dig idéer och tips for overforing av verksamheten till ndtet.
Anvisningen uppdateras kontinuerligt.

Anvisningens innehall

Vad ar distansverksamhet?

Tips for att ordna distansverksamhet

Microsoft Teams - ett utmarkt verktyg for avdelningens distansverksamhet
Andra verktyg for genomforande av distansverksamhet

Vad ar distansverksamhet?

Distansverksamhet ar méten eller sammankomster, dar gruppens medlemmar fysiskt befinner
sig pa olika stéllen. Det kan till exempel vara fraga om avdelningens gruppkvall eller -
utbildning som ordnas pa distans.

Distansverksamheten kan genomforas i realtid till exempel genom férmedling av video, varvid
alla ar pa plats samtidigt. Om alla inte kan narvara samtidigt, kan man halla kontakt till
exempel via e-post, telefon eller genom att dela filer via webben.

Grupptraffar kan ordnas med hjalp av olika kommunikationsverktyg, som gér det mdjligt att
kommunicera genom att tala eller skriva. Via dem kan man dela PowerPoint-presentationer och
annat material, se pa videor och skicka filer.

Nar ni planerar distansverksamhet och grupptraffar, ska ni se till att alla har jamlika méjlighet
att delta. Darfor l16nar det sig att fundera pa olika sétt att ordna distanstréffarna.

Sadana kan vara till exempel
e Teams-moéten via webben
e grupptraffar per telefon
¢ snabbmeddelandetjéanster som Google Hangouts eller Messenger

Rdda Korset rekommenderar att avdelningarna anvander Microsoft Teams.

Meddela garna p@ webben om distansverksamhet och gruppméten, férutom till den egna
gruppens medlemmar ocksa till dvriga avdelningar, sa att vi far bred spridning av goda
forfaringssatt. Det gar bra att publicera distanstréffarna som handelser i Oma Réda Korset-
systemet.
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Distansverksamhet ar ett nytt satt att motas

Visa att du bryr dig.

#stannahemma Mojliggor en kontinuerlig, regelbunden

dialog mellan de frivilliga

Reservera tid i kalendern for
v distansmoten och kalla samman din
avdelnings frivilliga i Oma
(aktionsgruppsvis och hela avdelningen
till infokvall )
Forsakra dig om att alla medlemmar i
gruppen kallas, aven nya anmalda (t.ex.
de som kommit via Oma). Ge tid for de
nya att presentera sig.
Olika verktyg: gruppsamtal, WhatsApp,
Teams, Messenger, Google Hangouts.

Ta hjalp av din avdelnings Teams-expert
eller rekrytera en ny frivillig for uppgiften.

Réda Korset Diskutera ocksd regelbundet de frivilligas
ork.

Tips till distansverksamhet for avdelningen

Tips for att ordna distansverksamhet

Om du fungerar som ansvarsperson for distansverksamheten, ar det din uppgift att planera
temat for sammankomsten, vilken teknik som ska anvéndas samt arbetsséatten pa férhand. Det
ar bra att informera deltagarna pa férhand om métets tema och mal.

Det I6nar sig att satsa lika mycket pa planeringen av interaktionen vid tréffen som pa
sakinnehallet. Vid distanstraffen kan du inkludera och aktivera andra till exempel genom:

e diskussion
o fragor att fundera pa (till exempel via chatten)
e samtidiga 6vningar via video

Visst ar det mojligt att ringa er avdelning dagtid? Ni kan turas om att svara. Ni kan
vidarekoppla samtalen fran avdelningens eller verksamhetsgruppens telefonnummer till den
som for tillfallet ar i tur att svara.

Om er avdelning inte annu har ett telefonnummer sa skaffa till exempel en prepaid-
anslutning. Ocksd en verksamhetsgrupp kan ha ett prepaidnummer. Samtal till prepaid-
nummer &r gratis. Ni kan ocksd anvénda er av WhatsApps gruppsamtal, de &r gratis och av
WhatsAppgrupper.
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Rollen for distansverksamhetens ledare pa motet

Distansmétets ledares roll framhévs i synnerhet nér det géller att dela ut ordet, sa att
diskussionen inte blir kaotisk och alla talar i munnen pa varandra. Genast i bérjan av motet ar
det bra att uppmarksamma deltagarna genom att halla en kort runda bland dem om senaste
nytt, om detta &r mojligt med tanke pa gruppens storlek. Métets ledare ser ocksa till att métet
bdérjar och slutar vid utsatta tidpunkter.

Som métesledare kan du underlétta din uppgift genom att be nagon annan frivillig att hjélpa dig
att félja med chatten. I chatten skriver man under diskussionens gang fragor och kommentarer
och dér gar det att kommunicera, om till exempel férbindelsen bryts.

Till slut ar det bra att komma 6éverens om fortsattningen, till exempel féljande distansmdte, och
att be om respons om distansmotets genomfdrande.

Aven avdelningarnas officiella méten kan ordnas péa distans

Undantagsférhallandena orsakar fordndringar dven i distriktens och avdelningarnas
varmotesarrangemang. Manga avdelningar har redan hallit sina vdrméten innan
undantagsférhallanden utlystes eller som distansméte efter det. En del av avdelningarna
har skjutit upp varmétet till en senare tidpunkt.

De avdelningar som inte @nnu har hallit sina vdrmoten rekommenderas gora det
som distansmote. Métet ordnas pa den plats som ndmns i moteskallelsen, sa att pa
plats finns till exempel avdelningens ordférande och sekreterare eller ndgon annan person
som kan ordna den tekniska férbindelsen. Avdelningens alla medlemmar har ratt att
infinna sig pa métesplatsen, men organisationens kraftiga rekommendation &r att sa
manga som mdjligt deltar via fjarruppkoppling genom iakttagande av statsradets
foreskrifter och rekommendationer.

Fjarruppkopplingsmdjligheten ska namnas i moteskallelsen. Om moteskallelsen
redan har sénts och man vill halla métet pa éverenskommen tidpunkt, ska avdelningens
medlemmar informeras om méjligheten till fjarruppkoppling sa@ omfattande som méjligt
fore motet. Vid behov kan métet ocksa flyttas till en senare tidpunkt. Vi vet inte hur
lange undantagsférhallandena pagar, men vi rekommenderar att métena halls senast fére
utgdngen av juni manad, vid behov som distansméte.

Pa avdelningarnas varmoten forrattas i princip inga personval. Om avdelningen
beslutar om andra drenden genom omrdstning, behdver detta enligt stadgarna inte goras
som sluten omrdstning, utan omrdstningen kan vara dppen. Om er avdelning
undantagsvis har personval att férratta, ta vid behov kontakt med det egna distriktet om
hur réstningsférfarandet ska ordnas.

Microsoft Teams - ett utmarkt verktyg for avdelningens
distansverksamhet

Med Microsoft Teams kan ni ordna till exempel avdelningens méte, gruppkvall eller utbildning.

Det &r enkelt att delta i métena. Deltagarna kan komma med pa métet genom att klicka pa
inbjudningslédnken som sénds per e-post. D& man klickar pa lanken kommer knappen "Liity
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verkossa” upp i webbldasaren. Inbjudningslankarna fungerar i Chrome- och Edge-webblasarna
och for att anvénda lanken behdver man inte vara registrerad i Teams.

Se instruktionsvideo om hur du ansluter dig till ett Teams-méte i Chrome- eller Edge-
webblasarna.

Motesarrangéren ska dock registrera sig som anvandare i Teams. Valj en person i avdelningen
som registrerar sig i Teams. Han eller hon kan vid behov fungera som métessammankallare
eller lagga till andra frivilliga i avdelningen i samma Teams-miljo. Nar det finns en som
registrerat sig, ar det enkelt att anvanda Teams i fortsattningen.

Ni kan ta Teams i bruk gratis via RIERVY TR CEr v EUTEEE T [ EOR R E LT
I a n ke n n ed a n . Avg IftSfrl a Hanki Teams ja Office-sovellukset, tallennus-, jakamis- ja sahkopostiratkaisut seka monet muut toiminnot kayttoosi.

Teams hittar du om du scrollar

&nda ner pa sidan til pm—

"Rekisterdidy maksutta”.

Lank till sidan dar du kan
registrera dig: https://products.office.com/fi-fi/microsoft-
teams/free?fbclid=IwAROEkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Iis-KOtG5 OaY6Zell

Om du vill bekanta dig ndrmare med hur man tar i bruk Teams, kan du till exempel titta pa den
har webinarinspelningen (racker cirka en timme).

S3& har ordnar du ett Teams-moéte

Instruktionsvideo om att ordna ett Teams-moéte
https://www.youtube.com/watch?v=rTjbJVw20Es

Sa har ansluter du dig till ett Teams-mote
Du kan skicka de har instruktionsvideorna till deltagarna, nar du kallar dem till ett Teams-mote.

e Attt ansluta sig till ett Teams-moéte med Chrome- eller Edge-webblasare
https://www.youtube.com/watch?v=1]elG6Ij2Fzs

e Attt ansluta sig till ett Teams-mote via Teams-appen
https://www.youtube.com/watch?v=xGhkuoMHpdc

e Att ansluta sig till ett Teams-moéte utan Teams-appen och utan Chrome- eller Edge-
webblasare https://www.youtube.com/watch?v=qNS4X04U5J]o

Innan Teams-motet borjar

Innan moétet boérjar:

o Oppna fjarruppkopplingen i god tid

e Testa att natforbindelsen fungerar

e Forsdkra er om att datorn, pekplattan eller mobiltelefonen, natférbindelsen och
hérlurarna samt ljudet fungerar

o Oppna pa férhand material, filer och ldnkar som ni behéver pa datorn

e Stang alla sddana program, mellanblad i webblésaren och filer, som ni inte behéver
under distansmotet.

Agerande pa ett Teams-moéte

Goda forfaringssatt under ett Teams-mote:
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Férhindra rundgang av ljudet: anvand headsetmikrofonen

Stang av mikrofonen nar du inte talar

Om du inte annars far ordet, kan du be om det genom att skriva i chatten

Fokusera pa det virtuella métet pd samma sétt som pa ett fysiskt mote - syssla alltsa
inte med annat samtidigt

e Hall i bérjan av métet en runda om senaste nytt som alla far delta i

e Vid diskussions- och beslutspunkterna ska du fraga efter allas asikt

e Det ar lattast att dela ut ordet, om du tilltalar varje person med hans eller hennes namn.

Instruktionsvideo om att agera pa ett Teams-mote
https://www.youtube.com/watch?v=xGhkuoMHpdc

Om mojligt, fast sarskild uppmarksamhet p@ din egen mikrofon. Till exempel fungerar
mobiltelefonens headset battre &n mobiltelefonens inbyggda mikrofon. Det I6nar sig ocksa att
testa pa forhand vilken kombination som fungerar bast for dig, sa att de andra har l&tt att hora
dig.

Om din avdelning vill anvanda Teams mera i fortsattningen och om ni vill ha en mikrofon som
bar ljudet till exempel 6ver hela méteslokalen, far man redan med en liten investering bra
teknik for att forbattra ljudkvaliteten.

Andra verktyg for genomforande av distansverksamhet

Gruppsamtal

Gruppsamtal ar ocksa ett enkelt satt att halla kontakt med sadana frivilliga for vilka det ar en
utmaning att anvanda olika digitala tillampningar. Gruppsamtalsegenskapen finns i de flesta
telefoner och mottagaren av samtalet behdver inte géra annat an svara i telefonen vid en
Overenskommen tidpunkt.

Gruppsamtal genomfors sa hér:
e En person ringer fran sin telefon till en annan person i gruppen varefter han eller hon
trycker pa "lagg till” (eller ndgot motsvarande)
e Via den har knappen kan den som inleder gruppsamtalet ldgga till flera personer till
samma samtal.

Det &r bra att komma ihdg att antalet deltagare i ett gruppsamtal &r begrénsat pa olika satt i
olika telefontyper (under 10). Samtalet faktureras normalt pa uppringarens rakning.

WhatsApp och Messenger

Ocksa i WhatsApp finns en gruppsamtalsfunktion, som &r beh&ndig om alla som deltar i métet
anvénder WhatsApp. Ocksa i det har gruppsamtalet &r deltagarantalet begrénsat.

Kontaktsattet och -verktyget I6nar det sig att vélja utgaende ifran vilket verktyg deltagarna &r
vana att anvanda sedan tidigare. Till exempel ocksd Skype, Google Hangouts och Messenger
kan lampa sig for din avdelning.

Vi stédrker var beredskap och hdller kontakten p3 nya sétt.

Med onskan om trevliga och sammanhallande méten i din avdelning!



