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Körschema
Webbinarium, datum

	Datum
	Xxxdag den x månad

	Klockan
	0X.00-X0.00

	Tekniktest
	0X.00-X0.00

	Deltagare
	Förnamn Efternamn, Moderator, kontaktuppgifter
Förnamn Efternamn, titel, organisation, kontaktuppgifter 
Förnamn Efternamn, titel, organisation, kontaktuppgifter 

	Support
	Förnamn Efternamn, kontaktuppgifter. Bevakar chatt, inspelning etc. 

	Typ av rum
	Webbinarierum[footnoteRef:1] i Zoom [1:  Webbinarierum innebär att bara host och panelists kan synas och prata. Möjligheter för deltagarna att skriva frågor i Q&A-funktionen/chatten.  Frågor om innehållet ställs i Q&A, övriga frågor i chatten.
] 


	Länk/länkar
	Åhörarnas länk: 

Panelistlänkar (OBS – personliga länkar. Åhörare använder länken ovan)
Förnamn Efternamn: 
Förnamn Efternamn: 
Förnamn Efternamn: 

	Inspelning
	Ja

	Genrep
	Teknik- och ljudgenomgång den X månad, se ovan





BRA ATT VETA
1. Frågor mellan panelister kan skrivas i chatten i Zoom. Både direkt till en annan panelist eller till alla panelister.
1. Host kan stänga av er kamera och ljud om ni glömmer det. 
1. Ni slår på kamera och ljud själva.
	







	Tid
	Aktivitet
	Deltagare
	Syns i bild

	08.30
	Teknikkoll.
	Alla deltagare
	Alla.

	Ca 08.45
	Alla panelister stänger av sina kameror och ljud, men är kvar i Zoommötet.
	
	

	Ca 08.50 XXXX – lägger upp startbild

	Då bilden ligger upp ”öppnas” rummet för åhörare. From nu sker kontakten mellan panelisterna via chatten i Zoom. 

	08.59 XXXX – startar inspelning

	09.00 XXXX – startar ljud och bild

	09.00
	Välkommen och presentation av webbinariet
	Xxxx
	Xxxx 


	09.05
	Xxxx introduceras
	Xxxx
	[bookmark: _GoBack]Xxxx 

	Under introduktionen startar XXXX ljud och bild

	XXXX stänger ner ljud och bild

	Ca 09.05
	Xxxx presenterar 

	Xxxx
	Xxxx
Presentation

	XXXX – slår PÅ ljud och bild

	Ca 09.25
	Tackar Xxxx
	Xxxx 
Xxxx
	Xxxx 
Xxxx 

	XXXX stänger ner ljud och bild

	Ca 09.25
	Xxxx introducerar Xxxx
	Xxxx 
Xxxx 
	Xxxx 
Xxxx 

	Under introduktionen slår XXXX på ljud och bild

	XXXX stänger ner ljud och bild

	Ca 09.25
	Xxxx tar vid
Presentation
	Xxxx
	Xxxx 
Presentation

	XXXX – slår PÅ ljud och bild

	Ca 09.32
	Xxxx tackar Xxxx
	Xxxx 
Xxxx
	Xxxx 
Xxxx 

	XXXX stänger ner ljud och bild

	Ca 09.32
	Xxxx introducerar Xxxx
	Xxxx 
Xxxx
	Xxxx 
Xxxx 

	XXXX startar ljud och bild

	Ca 09.32
	Xxxx kör presentation
	Xxxx
	Xxxx 
Presentation

	Ca 09.50
	Xxxx tackar Xxxx 
	Xxxx 
Xxxx
	Xxxx 
Xxxx 

	Ca 09.50
	Xxxx inleder för gemensamt samtal med alla panelister, frågor från åhörare som kommit in via Q&A
	Xxxx
Xxxx
Xxxx
Xxxx
	Xxxx
Xxxx
Xxxx
Xxxx 

	XXXX och XXXX startar ljud och bild under introduktionen till gemensamt samtal

	Ca 09.58
	Xxxx tackar medverkande 
	Xxxx
Xxxx
Xxxx
Xxxx
	Xxxx
Xxxx
Xxxx
Xxxx 

	XXXX, XXXX och XXXX stänger av bild och ljud 

	Ca 09.58
	Xxxx avslutar
	Xxxx
	Xxxx 

	XXXX stänger ner ljud och bild

	XXXX delar slutbild

	XXXX och XXXX avslutar inspelningen efter ca 30 sekunder. Bilden ligger kvar till åhörarna har lämnat.
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