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Guide til gode onlinemøder 

 

Til dig, der skal deltage i et onlinemøde: 

1. Forbered dig til mødet i god tid 

Når du har modtaget linket til deltagelse i onlinemødet, kan du klikke på det og kontrollere, om det 

virker og gøre dig bekendt med programmets basale funktioner. Kontakt mødearrangøren i god tid, 

hvis du har brug for hjælp, eller du har spørgsmål.  

2. Brug gerne et headset  

Det giver den bedste lyd og ingen genklang. Du kan godt deltage 

uden headset, men sørg da for at begrænse evt. baggrundsstøj.  

3. Vær med fra start 

Log på mødet et par minutter før, så du er sikker på, at der er 

forbindelse, samt at lyd og video går igennem, inden selve mødet 

starter.  

4. Tænd dit kamera 

Det er rart at kunne se alle, der deltager i mødet. Det bidrager også til en bedre kommunikation, da 

man kan se og aflæse hinandens ansigter og mimik.   

5. Sluk din mikrofon 

Lad din mikrofon være slukket, når du ikke taler. På den måde undgår du, at alle deltagere i mødet kan 

høre, hvad der foregår omkring dig (ringende telefoner, talende familiemedlemmer mv.) 

 

Til dig, der indkalder til et onlinemøde: 

1. Indkald til mødet i god tid 

Send linket til deltagelse i mødet i god tid, så deltagerne har mulighed for at teste det og få det til at 

fungere.  

2. Hold hellere flere og kortere møder 
Det kan være anstrengende for både dig og mødedeltagerne at skulle ”være på” i lang tid. Derudover er 
onlinemøder mere effektive, når de holdes korte - helst under 1 time. Er der meget, som skal diskuteres, 
så del agendaen op i mindre dele, og hold i stedet en serie af møder.  

3. Lav en dagsorden 
Onlinemøder kræver en strammere struktur end almindelige møder for at være effektive, fordi 

kommunikationen og sparringen ikke opstår af sig selv på samme måde. Hold derfor dagsordenen kort 

og fokuseret. Lav plads i dagsordenen til, at folk kan nå at præsentere sig selv, så alle ved, hvem der 

deltager i mødet.  

4. Vær forberedt på spørgsmål 

Hav en plan for, hvad du gør, hvis deltagerne har brug for hjælp til at deltage i onlinemødet. Hvis du 

ikke selv kan svare, bør du sørge for på forhånd at alliere dig med nogen, der kan (fx frivilligcentret).  

5. Informér deltagerne, hvis du optager mødet 

Fortæl det på forhånd eller i starten af mødet, hvis du optager mødet. På den måde har de deltagere, 

der ikke ønsker at blive optaget, mulighed for at slukke for deres kamera. 

 

Kontakt frivilligcentret, hvis I som forening eller gruppe har brug for hjælp til at komme i gang med at 

holde onlinemøder. Vi hjælper gerne med fx indkaldelse, support og mødefacilitering til onlinemøder.   


