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DigiCao
Introduktion till Al, IKT och digitala
verktyg i studie- och yrkesvagledning
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Digitala verktyg kan verkligen vara
ett hjalpmedel for kommunikation
och dialogskapande i
vagledningsarbetet.
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Det handlar i slutandan inte
om att forandra allt och bara
gora nytt, utan att stanna upp
och tanka till...

Joakim Cao
www.digicao.nu | www.digisyv.online | info@digicao.nu
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DigiCao

Introduktion

Digital vagledning ar numera en naturlig och viktig del av studie- och
karriarvagledning och ett komplement till de traditionella vagledningssamtalen.
Men vilka hjalpmedel finns det och hur kan vi lara oss dem?

| foreliggande kompendium kommer du att fa ta del av och inspireras av innovativa
och pedagogiska idéer om hur digitala verktyg kan samverka med vara analoga
arbetssatt. Du kommer att fa en mangd konkreta tips och idéer och for att prova pa
nya och annorlunda arbetssatt.

Forutom att du kommer att lara dig mycket om teknik och lara dig ett strukturerat
arbetssatt, kommer du ocksa att ta del av karriar- och vagledningsteorier. Pa vagen
kommer du att lara kdnna nya och olika teorier, skaffa nya erfarenheter och intryck.

Du kommer fa mojlighet att fordjupa dina kunskaper om:

— Hur du kan utveckla omradet E-vagledning

— Hur digitala verktyg kan samverka med analoga arbetssatt

— Hur det digitala samtalet och studie- och yrkesvagledningen kan utvecklas genom
modern teknik.

Digitala verktyg ar i sig ingen 16sning. De kan inte erséatta en professionell vagledare,
men de kan anvandas for att utveckla och lyfta en god vagledningssituation. Vi vet
exempelvis att bilder, illustrationer och symboler gor det enklare att orientera sig i
en instruktion samt skapar fler associationer i hjarnan vilket stéttar minnet. Det
finns saledes stora fordelar med att anvdanda dessa vid genomgangar i
vagledningsprocessen:

- Att konkretisera, att visualisera och att synliggora idéer och tankar om
framtidsvalet med hjalp av ritfunktioner och whiteboard kan alltsa 6ka
begripligheten om den vagledningssdkandes situation och framtid.

- Du kommer att fa strategier eller verktyg som du kan anvanda for att ha koll, folja
upp, fa en overblick dver vem den sokande &r, vad den vill gora och vad den planera
att gora.

Varmt valkommen,

Joakim Cao




9,

» DigiCao 5
VARFOR SKA VI ANVANDA DIGITALA
VERKTYG | VAR VAGLEDNING?

For vem?
Du vill borja med att anvanda digitala verktyg i studie- och yrkesvagledning och
genom det utveckla ditt vagledningsarbete, men du vet inte var du ska bdrja och
hur.

Att arbeta med manniskor innebar att man standigt arbeta med sig sjalv dar
sjalvsakerhet och professionalism i ett samtal kommer genom medvetenhet.
Medvetenhet om var du som samtalsledare befinner dig i samtalet. Medvetenhet
om vart du ar pa vag i samtalet. Men ocksd medvetenhet om vilka tekniker du
anvander och hur du stéller dina frdgor under samtalets gang.

For att skapa medvetenhet och sakerhet hjalper det den som leder samtalet att ha
en modell 6ver hur samtalet kan vara uppbyggt — vilka bitar och fragor som kan
belysas, samt vilka tekniker som kan anvandas genom samtalets olika delar. Under
tillfallet varvas teoripass med reflektioner, praktiska ovningar och diskussioner.

Det handlar i slutandan inte om att forandra allt och bara gora nytt, utan att stanna
upp och ténka till. Ta vara pa det som redan sker i det traditionella arbetssattet,
med en medvetenhet om vad och hur vi gor sa att det som sker d@ven gynnar och
stottar den sdékandes karriarlarande och utveckling i det digitala.

Forkunskaper
Det krdvs inga avancerade digitala fardigheter for att komma igang med digital
vagledning, men en grundlaggande digital kompetens behdvs i exempelvis
Microsoft Office kontorsprogram eller Googles larandeplattformar.

GDPR
Att arbeta i digital form kraver sina kunskaper dven gallande de juridiska fragorna
som beror var digitala kommunikation. Du far lara dig vad du behover tédnka pa da
du har digitala moten och &ven viagleder digitalt, da det kommer till
Dataskyddsforordningens regelverk /GDPR.

Version 1 — 20230907

Med reservation for eventuella andringar
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VI SOM GUIDAR DIG PA VAGEN:

Joakim Cao
M.Ed. | Studie- och yrkesvagledarexamen | Fil.mag i pedagogik

Kursledare, forelasare och utbildningskonsult.

Verksam studie- och karriarvagledare vid ett svenskt larosate.

Utbildad studie- och yrkesvégledare samt pabyggnad med Fil mag. i pedagogik
med inriktning mot karriarutveckling.

Plats: Malmo och Lund. E-post: info@digicao.nu
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DigiCao
Inspirationssida och
Larandeplattform

HEM v INSPIRATION FOR STUDIEVAGLEDARE | SYV v FOR SKOLOR | VERKSAMHETER v PORTFOLIO

@ Al, IKT, digitala verktyg och digital
vac. Studie- och karridrvagledning

En resurs for dig som vdgleder analogt eller digitalt.
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Joakim Cao

&= Careers Adviser, M.Ed.
@LundUniversity, LTH | Career
Learning & Development

Consultat | ICT Educator | Studie- IKT och Digitala verktyg for SYV
och karrigrvagledare | Sweden . .
i och studievagledare

L jskola |

Se profil Hej, Joakim Cao har! Varmt valkommen till min professionella

hemsida. Jag &r verksam studie- och karridrvagledare pé ett

www.digicao.nu

KOM IGANG MED KURSEN

DigiSYV | Lérandeplattform Guide till IKT & digitala verktyg i studie-och yrkesvagledning

e

WEBBASERAD
FORTUTBILDNING

Just nu pagér ett intensivt arbete med att organisera sidan och
ldgga upp material. Hemsidan blir tillganglig helt kostnadsfritt
fr.o.m hosten 2023. Darfor kan strukturen @ndras.

www.digisyv.online
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OVNING: MICROSOFT POWERPOINT
- ATERANVAND BILDER

Har &r en steg-for-steg-guide for att anvanda funktionen: Ateranvand

bilder.
Poverter iy © © 0

Steg 1: Oppna din presentation i i
PowerPoint:
Starta Microsoft PowerPoint och valj nytt
och sedan 6ppna en tom powerpoint.

Toam presemtaion

Klicka for att lagga till rubrik

Klicka for att l3gga till underrubrik

Baimt (D Swnsha eerige 2 semciringw 6T e

1. Ga till den slide dar du vill Spara automatiskt @) (]
ateranvanda en bild eller grafik.
2. Klicka pa "Infoga" i menyfliken

Arkiv Start Rita Design Overgén

l&ngst upp. [od &iskembiay | |

3. Klicka pd "Ateranvand bilder" i det Araarvand Bider |
.. .. . bild bilder i Fotoalbum +~
dvre vanstra hérnet av menyn. i

Bilder

o

Digi




Har ar ett alternativ satt att anvanda
funktionen Ateranvind bilder:

1. Klicka pa infoga i menynsraden

2. Dérefter klicka ni pa knappen/pilen
vid Ny bild

3. I den nya rutan som poppar upp -
klickar du pd &teranvind bilder
som du finner langst ned.

Cvergdngar

il
— A

o

Bilder Onlinebilder Skismbild Fotoalbum

- -

Eubnkbild Rubrik och Twé lnr:thﬂ”";ft!ﬂr.

inrehall

p —
| & e

Endast rubnk Tom

= Skaps dubbletter av markerade bilder

Bladdra bland dina Powerpoint-filer

1. Detta éppnar en ny flik som heter

"Ateranvand bilder" dar du kan soka efter
och ateranvénda bilder fran tidigare slides i

din presentation.

2. Bladdra igenom de tidigare sliderna och
klicka pa bilden du vill anvénda igen. Den
kommer att infogas pa din aktuella slide.

Om du vill hamta bilder fran en annan PowerPoint

bladdrar du dig fram till den.

1. Klick pa bladdra
2. Darefter valj ratt Powerpoint:

@
« v 1 & > Den hir datorn > Hamtade filer v 0 Sok i Hamtade filer
Ordna ~ Ny mapp B= - [
A .
= Den har datorn Igar (2)
3 3D-objekt 11 Exempel Il - workshops Senast andrad: 2021-11-23 1500
&= Bilder Forfattare: Joakim Cao Storl 13 MB
4 Dokument
: = Exempel__workshops (2) (1) drad: 2021-11-23 15:00
B Filmer !
Férfattare: Joakim Cao ,70 MB
& Hamtade filer
B Music Tidigare den hér veckan (2)
I Skrivbord ﬁ:‘ 16411177 Senast dndrad: 2021-11-22 15:08
&9 0SDisk (C:) lek: 3,73 MB
sx WebShare (L) E: 110001108 ast dndrad: 2021-11-22 15:08
w- Share (N) Storlek: 4,12 MB

v

Filnamn: | Exempel Il - workshops

7 PowerPoint-presentatigher
Verktydl ~ Valj innehall

' 2 Dela ‘ ‘ 7 Kommentaret

REIN N R &

Redigering | Create and Share | Diktera | Designidéer
i Adobe PDF %

Adobe Acrobat

Ateranvand bilder

Rést Designer

Sok pa OneDrive, SharePoint och datorn

Bladdra Fefidback

Rekommenderas fér PowerPoint-.ius
Valj innehall  Oppna med PowerPoint

j Exempel Il - workshops
e Skrivbord » Mapp Vagledningsmall » 1 Reviderad mall

Oppna med PowerPoint

Valj innehall

. Perspektiv pa Digital vigledning - 10 oktober
Dokument

Digi



DigiCao

Steg 3: Anpassa den 3teranvanda bilden:

1. Du kan nu anpassa och flytta den dteranvanda bilden som du dnskar
pa din aktuella slide.

2. Om du vill &ndra storlek pa bilden, klicka och dra i dess hérn eller
sidor.

3. Du kan ocksa anvanda de vanliga bildverktygen i PowerPoint for att
justera farg, kontrast, och andra bildegenskaper.

Home Ateranvénd bilder

] SékiDnaDrve, SharePoint ach dan hardsom JSRIY Y

i | e I
A - Rekommenderade PowerPointfler
Hi

¥ —]
bild bilder El h @ Ii‘reﬁel;\tétimS

OneDrive

Du kan lagga till en eller flera bilder i presentationen fran en annan utan att behéva 6ppna den andra
filen.

EN ALTERNATIV FORKLARING:

- Sammanfoga presentationsbilder till samma PowerPoint-dokument - genom att
anvanda ateranvand bilder

Ar ni flera personer som ska halla korta presentationer direkt efter varandra? D& kan det
vara smidigt att sammanfoga era presentationsbilder till samma PowerPoint-dokument.

o Oppna upp en PowerPoint-presentation (antingen en tom eller en befintlig som du vill
utgd frén).

e Under Start-fliken, klicka pa Ateranvénd bilder.

e Sok upp det PowerPoint-dokument som du vill hdmta bilder fran (klicka pa Bldddra-
knappen om det inte dyker upp som férslag).

e Se till att rutan Anvédnd kéllformatering &r markerad om du vill behalla
presentationssidornas befintliga design.

e Klicka antingen pd Infoga bild pd respektive presentationssida du vill anvénda, eller
pa Infoga alla om du vill infoga samtliga bilder fran dokumentet.

Arkiv Infoga Rita Design Overgingar Animeringar Bildspel Spelain Granska Visa Tilligg Hjilp Acrobat ® Spelain =
- = 4+ v S T
KON v El <= | [ =] padis S G & &
@] Klistra Ny At 4 2 f » » Kinslighet Ritning  Redigering  Skapaochdela Diktera  Designer
in~ bild bilder D - 2 A - - - Adobe PDF -
Hingra Urklipp ] Bilder Tecken Stycke Kinslighet Adobe Acrobat Rost Designer h
1 I:l Ateranviand bilder v %
~
€ | k pé Drive araPoint lator I
m |KT-utrustade salar

Anvind killformatering |

Bild 1

IKT-utrustade salar

-—
[rospr—
-
Tl
v
gid1av1l [[} svenska(Sverige) T¥ Tllganglighet Klart == aneckningar (@ Visningsinstaliningar E 88 @ ¥ -—8——+ s6% 4»

Digi
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OVNING: MICROSOFT POWERPOINT
- SPARA POWERPOINT SOM PDF-FILER

Har ar en steg-for-steg-guide for att spara din powerpoint som PDF:

N&r du sparar presentationen som en PDF-fil I1dses formateringen och
layouten. Anvandarna kan visa bilderna dven om de inte har PowerPoint
men de kan inte andra dem.

|

. Valj Arkiv > Exportera.
2. Klicka pa Skapa PDF-/XPS-
dokument och sedan pa Skapa

PDF/XPS. Export
[ Create PDF/XPS Document Create a PDF/XPS
3. I dialogrutan Publicera som R Doi“gmemm
PDF eller XPS valjer du en - \ B
plats att spara filen pa. Om du B pactage prsenaion for D -
vill byta namn pa den skriver £} Creste Handouts o

du det nya namnet i rutan
Filnamn.

B- Change File Type

4. Klicka pa OK.
5. Klicka pa Publicera.

i ate P S Ny SA1L]
]  Create PDF/XPS Document Lreate : AFR o nent
Prigorais Lygoud . fice 1
tent can'® ke it o=
:} Create & Video Frae viewers ana availsbdo on iha wab
3 2 Pac kage Presentation for C[ -
Crepte POFS
KPS .
3 Create Handouts
Lﬁ- Change File Type

Digi
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OVNING: MICROSOFT POWERPOINT
= ATT ANVANDA AI-FUNKTIONEN: DESIGNERIDEER —
Har ar en steg-for-steg-guide for att skapa professionella bildlayouter med II_

Designer via Al-funktionen. Notera att du behdver ha PowerPoint for Microsoft
365. Nar du placerar textinnehall pd en presentationsbild arbetar Designer i
bakgrunden fér att matcha det innehallet mot professionellt utformade layouter.
Till exempel skriver du en grén bil - d3 kommer Al med dess teknik att ta fram
en gron bil!

1. Du kan nér som helst fraga efter designidéer genom att vélja Design >

Designer Knappen Ijl i menyfliksomradet.

2. Férsta gangen du provar Designer kan den fragar om ditt tillstand att hdmta
designidéer at dig. Om du vill anvanda Designer véljer du SI& pa.

3. Na&r du har aktiverat "anslutna upplevelser" PowerPoint automatiskt visar
designidéer nar du skapar bilderna. Med tiden lar sig PowerPoint av dina
erfarenheter av designidéer och visar designidéer vid ratt tidpunkt.

/I

Agenda

* 45 minuter

* Datateknik —&r 2

* Prata om kurser: ta igen omtentor

* Utbytesstudier

e

4. Bladdra igenom forslagen i fonstret Designer till hdger i fonstret.
5. Klicka pa den design du vill anvénda eller stang fonstret. Om du véljer
nagon av idéerna andras bilden.

Hosttermin 2023

= H Lasperiod 1 Lasperiod 2
Hosttermin
Lasperiod 1 Lasperiod 2 2023
* Linjar algebra Kognition
* Linjar algebra Kognition « Endimensionell analys 1 Endimensionell analys 2
* Endimensionell analys 1 Endimensionell analys 2 * Programmering grundkurs industriell ekonomi. aliman
* Programmering grundkurs Industriell ekonomi, allman kurs

Utan designer

o Lo TP

Digi



OVNING: ZOOM

- ATT KOMMA I GANG MED ZOOM

Hur forbereder man

vagledningssokande for Zoom?

Du kan bjuda in den s6kande genom att

skicka en Zoom-lank. For att kunna

anvanda alla funktioner i Zoom, t.ex.
skapa egna motesrum, kravs dock att
man laddar ner applikationen. Allts3
Zoom-klienten. Det ger 6kad sakerhet

och ger battre funktioner.

Uppdatera Zoom

Se till att uppdatera Zoom-programmet sa du har den senaste versionen.

pON=

Zoom.

Home

Starta programmet Zoom.app i din dator.

Valj Check for Updates i menyn som visas om du klickar pa din profilbild.
Om du far meddelandet att uppdatering finns, klickar du pa Update.

For att se vilken version du har installerad valjer du, i samma meny, Help -> About

- D
s (O]

Meetings

= ..
8 Q search a
Contacts

A new version is available!

Julie Sharma LICENSED

Update

jul***@stonybrook.edu >«

Back to Meeting Join

Schedule Share Screen

(=) Add a Personal Note

© Settings

10:11

@ Available

Tuesday, Novembd

© Away
© Do Not Disturb >

2 meetings NOW
My Profile

Out of office [DEMO FOR T#
Try Top Features
12:00 AM - 12:00 AM

>

Help
Check for Updates

Switch to Portrait View L

Staff meetings
10:00 AM - 10:45 AM

Switch Account
Sign Out

View today's upcoming meetings (2)

Om du anvander Zoom-programmet i din surfplatta ska du se till att du regelbundet far
uppdateringar till program som ar installerade i den enheten.

e 2 : Y
00 ==

Di
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Hur delar jag min Zoom-skarm?

Du vill kanske visa en PowerPoint, ett dokument, en film eller hur man
anvédnder ett program pa din dator foér deltagarna. Da kan du anvanda
funktionen Share Screen. Nar du klickar pd den far du upp ett fonster dar
du kan valja om du vill dela hela din skarm eller om du bara vill dela ett
speciellt fonster som du har 6ppet, t ex din PowerPoint presentation. Nar du
startar delningen s& dyker en liten flik upp ldngst upp pa skdrmen med
information om att du nu delar skdrmen och har har du ocksd méjligheten
att sluta dela skarmen.

Nar du delar din skarm ténk pa att férst stdnga ner program som du inte
ska anvanda och att stdda undan pa& skrivbordet sa ingen av dina deltagare
rakar se personlig information som du har liggande dar.

Ténk pa att det ocksa kan uppsta en viss férdréjning mellan din skarm och
deltagarnas skarmar

() SlCT 8 Wi 00 45 spPhInan TRt s wist 10 shase

Sdkerstdll att du skarmdelar ratt i Zoom

Har du ndgon gang startat skdrmdelning i Zoom och inlett din presentation
med fragan “Visst ser ni min PowerPoint nu?”, i hopp om att ndgon vénlig
deltagare ska nicka eller géra tummen-upp?

Vi som svarar ja pa den fraga kan nu gladjas at att Zoom nyligen sl&ppt
funktionen Screen share preview.

N&r du startar din skdrmdelning s& syns numera en liten ruta som visar vad
det ar som du delar med de andra deltagarna.

Rutan syns bara en kort stund, men du kan ndrsomhelst klicka pa den gréna
You are screen sharing-fliken for att falla ut rutan som visar vad det ar du
skarmdelar.

® Stop Share




OVNING ZOOM
— ATT SKAPA DIN MANSKLIGA AVATAR

For att skapa en avatar pa Zoom behéver du anvanda dig
av Zoom-klient - du maste alltsa vara inloggad i deras
program via PC eller Macbook.

Med avatarer kan du ersatta ditt utseende med en virtuell
3D-avatar som speglar dina huvudrérelser och
ansiktsuttryck. Avatarer &r ett enkelt och underhallande
satt att engagera sig med dina mdtesdeltagare och lagga
till lite kul. Avatarer ger ocksa en bra mellanvég for
anvandare som inte vill sla pa kameran, men &nda vill utnyttja kraften i
kroppssprak och ansiktsuttryck. Det &r ett perfekt satt for dig att kunna spela in
informerande eller pedagogiska filmer om utbildning- och yrkesval - utan att
behéva synas pa bild.

Skapa en anpassad mansklig avatar
I stéllet for att anvanda standardavatarerna fér djur kan du
skapa en anpassad mansklig avatar, vanligtvis for att aterskapa

ditt eget personliga utseende. = ;
o pEreenS £ Rt
1. Logga in pa Zoom-skrivbordsklienten. Available
2. Klicka pé din profilbild och sedan pa Instéllningar. et St Mesonge
3. Klicka pa Bakgrund och Filter . B
4. Under videoférhandsvisningen klickar du pa fliken Avatarer. , Work Location
5. Bredvid alternativet Ingen klickar du pa ikonen L&gg till . Try Top Features
6. Ett nytt fonster visas for att skapa din anpassade avatar. Check for Updates
7. Ga igenom varije flik och vélj 6nskat alternativ fér varje Help

ansiktsfunktion och relaterad farg. Férhandsgranskningen av
avataren uppdateras nar du gor dina val.

8. Klicka pa Klar nar du &r klar. Den anpassade avataren visas
hoégst upp i listan. Du kan skapa flera anpassade avatarer.

Settings
Switch Account

Sign Out

Z Settings

. General

. Video

. Audio
Share Screen
Team Chat

Background & Effects

Virtual Backgrounds Video Filters

Recording
-
None w?f (= ﬁ.y

Profile

Statistics

B Y-
28 =

AR

Keyboard Shortcuts

Accessibility

¥ Mirror my video & Turn on my avatar when | join a meeting

Digi



Anvanda en avatar i ditt Zoom-mote eller visa som video
Sa har andrar du videons utseende till en avatar:
1. Starta eller delta i ett moéte (eller webbseminarium).

2. Bredvid knappen Starta video / stoppa video DG/@'/] klickar du pa knappen
/™ och véljer sedan antingen Valj virtuell bakgrund ... eller Vilj videofilter

3. Klicka pa fliken choose Avatarer eller show Avatar.
4. Klicka pa avataren du vill anvénda.

Z Zoom Meeting

Select a Camera (Alt+N to switch)
v €922 Pro Stream Webcam

OBS Virtual Camera

Choose Virtual Background...

Choose Avatar...

v Show Avatar

Video Settings...

T & a2t~ qh B - 6 - 2 -

Stop Video Security Participants Polls Share Screen Reactions Whiteboards More

Notera att din valda avatar kommer att efterlikna dina huvudrérelser och
ansiktsuttryck. Avatarer kan anvandas tillsammans med virtuella bakgrunder och
uppslukande vy, sa att du och andra kan skapa en &nnu roligare och fingslande
scen for dina deltagare och deltagare. Avatarer anvander inte ansiktsigenkanning
och lagrar inga bilder av ditt ansikte.

Nar du aktiverar den har funktionen under ett méte anvander Zooms teknik
enhetens kamera for att uppticka var ett ansikte &r pa skdrmen och tillampa den
valda avatareffekten. Bilder av ditt ansikte lamnar inte din enhet nar du
anvander denna funktion, och de lagras inte eller skickas till Zoom.

Den har funktionen anvander inte ansiktsigenkanning, vilket innebar att den inte
identifierar vem du &r. S& medan avatarfunktionen kan beratta vad som &r eller
inte ar ett ansikte, kdnner den inte igen eller skiljer mellan enskilda ansikten.

Di
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OVNING: ZOOM
= ATT ANVANDA RITFUKNTIONEN: ANNOTATE

Har ar en steg-for-steg-guide for att rita och skriva pa en whiteboard.
Annotation ar en funktion i Zoom som later deltagare i ett méte rita och markera
pa skdrmen i realtid. Det kan vara till hjélp vid presentationer, undervisning eller
andra samarbeten dér det &r viktigt att kunna markera eller rita pd en delad
skarm. Observera att Annotation-funktionen ar tillganglig endast for deltagare

som anvander en dator eller surfplatta via T
Zoom-klienten.

For att anvanda Annotation i Zoom som Host
(motesledare), folj dessa steg:

Sally Slack

1. Starta eller anslut till ett Zoom-moéte.

2. Borja dela din skarm. Ett forslag ar att
dela whiteboard.

3. Nar skdrmen delas klickar du pa
“Annotate” langst upp pa skarmen. Detta éppnar menyn fér Annotation.

.

I '3

Pause Share Annotate

v 5 & B 9 O

Stamp Spotlight Eraser Format Undo Redo
2. Who can see what you share here?

4. Valj den typ av verktyg som du vill anvdnda genom att klicka pa dess ikon.
Verktygen inkluderar pennor, markoérer, textverktyg, radergummi och mer.

5. Anvand verktygen for att markera och rita p@ skdrmen. Du kan dndra
verktyg och farger efter behov.

6. Nar du &r klar, klicka pa “Stop Annotate” fér att stdnga funktionen.

Skriva och rita digitalt nar du vagleder eller informerar

e Du som vdagleder kanske ibland anvander whiteboarden till att skriva och rita
pa i det traditionella rummet, till exempel skriver ner nyckelord, férklarar
behdrighetstrappan till hdgskolan, eller skapar mindmap for att tydliggéra
vagledningsprocessen.

e Nar du vagleder pa distans eller hybrid behdver du hitta en alternativ digital
[6sning. Du behdver anvanda en digital whiteboard - vilket kan kannas
annorlunda. Man kan namligen skriva eller rita i realtid eller via forberett
material.

Om du har tillgéng till en surfplatta kan du anvénda den ihop med appen
Microsoft Whiteboard och dela skarm till Zoom.

~ v # o B A C @ u

Draw Stamp Spotlight Eraser Format Undo Clear Save
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Att bjuda in vagledningssokande for att rita/skriva

- Annotate for motesdeltagare i Zoom-motet

N&r ndgon delar skarm ser alla métesdeltagare en list 1angst upp pa skdrmen
som &r gron och svart. For att fa fram funktionen "Annotation" som
vagledningsstkande - klickar du pa den svarta delen dér det stdr “View Options”.

v Fit to Window
50%

100% (Original Size)

150%
200%
300%

Request Remote Control

Exit Full Screen

—

I den meny som da kommer fram véjer du “Annotate”. En list kommer d& att visa
sig och mojligheterna for att géra anteckningar blir synliga.

Steg 2

Hela annotate-verktyget

Note - You can drag this menu bar around the screen.

Allow participants to:

}

Manage meeting security by
locking the meeting, enabling

) | awaiting room and setting Start a new screen
Mute or unmute participant permissions (e.g. share. You will be able
your microphone chat, rename, annotate etc) to choose options again

Start or stop your View or manage Stop sharing your
in-meeting video the participants screen

More options,
e.g. chat, invite
other to meeting,
record meeting,
show or hide the
participants’'
name when they
are annotating on
a screen share etc

Pause/resume your Annotate
current shared screen (see below)
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OVNING: ZOOM

= ATT ANVANDA FJARRSTYRNING: REMOTE CONTROL

Remote control - Fjarrstyrning - om sarskilda behov féreligger (T ex genomféra
en dvning eller aktivitet i en programvara)

o Mbjlighet finns att 6verlata studievégledarens dator (eller den delade
skarmen) for att kunna genomféra olika 6évningar eller aktiviteter direkt i
Zoom.

e Vagledningssdkande kan alltsd begéra fjarrstyrning av en
studievagledarens dator for att kunna genomféra olika mandvrar direkt i
programmet.

» Den véigledningssékande kan dven dverlata kontrollen till studievégledare.

Zoom har en fjarrstyrningsfunktion
'Remote control’. Det innebér att ndgon
annan i motet kan styra saker pa din
skarm - om du sjalv har godkant det.
NOTERA ATT: Erin Hassan
- Funktionen kan bara anvandas nar
ndgon delar skdrm "Share screen”

Om nagon ber om att fa styra din skdrm far du férst ett meddelande. Klicka
endast pa ‘Approve’ om du litar pd personen och vill att denne ska styra din
skarm. Om inte klickar du pa ‘Decline’.

Erin H is requesting remote control
of your screen

YYou can regain control at any time by clicking on your screen.

Vagledaren kan ge dverlata fjarrstyrning genom: give Remote control

T ~\
/0 V4 0.
Start Video Pause Share Whiteboard Remote Control

/¢ B Stop Share
Auto accept all requests

Give Mouse/Keyboard Control to :

Jack Barker

Vagledningsstkande kan begéra/ ta dver remote control genom att trycka pa
View options och darefter knappen “request remote control”.

View Opticns v

v Fit to Window
50%
100% (Original Size)
150%
200%

00%

Request Remote Control

Annotate

v/ Side-by-side Mode
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Snabba skarmklipp i Windows

e Du som anvander en Windows-dator kan snabbt
ta en bild av ett omrade pa skdrmen genom att
halla ner Windowsflaggan, Shift-tangenten och
bokstaven S pa tangentbordet.

e D3 dyker en liten menyn upp hdgst upp pa
skarmen. Har kan du valja om du vill ta en
rektangular bild, rita ett omrade pa frihand, ta en bild av ett sarskilt
fonster eller hela skarmen.

&R i & i

N&r du har gjort ett skarmklipp s& dyker en férhandsvisning upp nere till héger
pa din skarm. Klicka p& den for att gora eventuella markeringar pa klippet.

| Vad ir Zoom?

Zoom i en papulir plattform fr videokonferenser ach virtuclla miten. Har 3 stegen for att komma iging med att anvinda
| Zoom:

@ Skarmklippverktyget

Skarmbild har kopierats till Urklipp och sparats
Klicka har om du vill méarka upp och dela bilden

Det finns olika pennor och farger att valja mellan.

Vad iir Zoom?

Zoom #r en populiir plantform fér videokonferenser och virtuella mdten. Hir &r stegen for att komma iging med att anviinda

Zoom:

Skarmklippet sparas automatiskt till Urklipp, vilket innebar att du direkt kan
klistra in det i ett mejl eller chatt-meddelande utan att behéva spara bilden forst.
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OVNING: PADLET

= ATT KOMMA I GANG MED PADLET

Padlet ar ett verktyg fér att skapa digitala anslagstavlor som vagledare och
vagledningssdkande kan redigera i samtidigt. Anvandaren/hosten som skapar en
anslagstavla kan vélja mellan olika layouter beroende p& om innehallet ska
organiseras strukturerat i kolumner eller med storre frihet att placera och
gruppera innehall. Samt mer specialiserade layouter s& som vérldskartor,
tidslinjer eller en mindmap som kallas fér Canvas.

.
Wy sanstioss wal

P& anslagstavlan kan deltagare skapa block innehallandes text, bild, bifogade
filer, inbaddad video, lankar med mera. Deltagare kan ocksa gilla och
kommentera i andra deltagares block. Anslagstavlan uppdateras i realtid vilket
gor den lika lamplig fér saval synkrona som asynkrona samarbeten.

Anvand Padlet fore, under och efter vagledningssamtalet

Detta innebar att vagledare kan tillsammans med den vagledningssdkande i
vagledningsmétet skapa eller satta i gang en véagledningsprocess med
anteckningar och dokumentationer. Darefter kan vagledningssdkande fortsatta
vagledningsprocessen genom att fa tillgang till 1anken lagga till saker och ting i

efterhand.
\' 4 padlet.com

Valj layout beroende pa hur du vill att innehallet ska synas.

. " o e
a~ Strom - tex for “backchannel” eller =l Végg - tex for brainstorming
om du vill att inlaggen ska visas i -
= kronologisk ordning. . [
“

Sim0m ascooumans
nnnnnnnn |
et ik, usgefn cch net

= " w ¢ Hylla - tex for att sortera
- Canvas - tex "mind-maps” eller for
b innehallet i olika kolumner
- att illustrera floden
>
Canven -
P —
Vv et 54 oa st
[~ - | Tidslinje -8 Korta
5" | %
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https://padlet.com/

Skapa en Padlet

1.

2.

N&r du loggar in pa Padlet kommer du till din Dashboard. Har skapar du en
Padlet.

Nu far du vélja vilken typ av Padlet du ska skapa. Det finns flera olika
format som du kan valja mellan.

- Om du vill att dina vagledningsstkande ska kunna lagga sina inlagg hur
som helst i form av en Mindmap, valj formatet Canvas.

- Om du vill att posterna lagga sig runt varandra utan att hamna ovanpa
nagot annat inldgg, valj formatet Wall.

- Om du vill anvénda rubriker och fa inldggen i spalter véljer du formatet

Shelf.

Start with a blank ...

Wwall

Pack content in a brick-like
layout

Stack content in a series of
columns.

Canvas

Scatter, group, and connect
content in any way.

I i S|

Backchannel

Communicate in a chat like
environment

Stream

Streamiine content in an easy to
read, top-to-bottom feed

s

Add content to points on & map.

s

Grid
Arrange content in rows of
boxes,

Timeline

Place content along a horizontal
line.

F6lj instruktionerna foér att formge din Padlet med titel,

beskrivning och bakgrundsfarg alternativt bild.

Du kan &ven vélja om det ska g& att kommentera, résta eller gilla
inlaggen.

- Tank pad att om du véljer att sl& pa 'attribution' kommer namnen synas
pd de som &r inloggade nar de gor inlagg.

Om du vill bjuda in en kollega att samarbeta i din Padlet klickar du p& Add
Members och séker fram personen med mail.

Valj om din kollega ska ha behdrighet att redigera eller administrera.
Darefter klickar du p& Change Privacy ldngre ned pa sidan.

I nasta fénster valjer du 'Secret' och staller in att 'Visitors can Write'.
Kom ihag att spara dina andringar genom att klicka pa Save hégst upp till
héger. Kom ihdg att man fér det mesta inte &r anonym ndr man anvéander
Padlet. Agaren till en padlet visas alltid men det gar att vara anonym nar
man publicerar inldgg i en padletyta, forutsatt att &garen gjort sddana
installningar.
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OVNING: CHATGPT OCH AI I SYV

ChatGPT &r en stor sprakmodell utvecklad av OpenAl, baserad p& GPT-3.5-
arkitekturen. Modellen &r trdnad pa en enorm mangd textdata fér att kunna
generera naturligt och sammanh&ngande sprak. En férbattrad AI-modell
(ChatGPT4). Lank: https://chat.openai.com/

e Inte en faktabok - den harmar manskliga texter, men har ingen inbyggd
férmaga till kallkritik eller sanning.

e Det ar en form av artificiell intelligens som ar utformad fér att ha
konversationer och svara pa fragor fran anvéndare.

e Genom att mata in en textbaserad fraga eller prompt kan ChatGPT generera
svarstexter som férhoppningsvis ar relevanta och meningsfulla.

e Modellen har trénats pa en mangd olika &mnen och internet fram till 2021 -
och kan tillhandahdlla information, forklaringar, skapa text, ge rad och mer.

Det finns dock vissa viktiga saker att notera om ChatGPT:

e Begransningar: Trots att ChatGPT ar kraftfull och kapabel att producera
imponerande svar, kan det ocksd generera svar som &r osammanhéngande,
irrelevanta eller helt enkelt felaktiga. Det ar viktigt att vara kritisk mot svaren
och anvanda sin egen beddémning.

e Brist pa verklig forstdelse: ChatGPT &r en textgenereringsmodell och har
ingen verklig férstaelse eller medvetande om vérlden. Den kan inte uppleva eller
l&ra sig genom erfarenhet pa@ samma satt som manniskor kan. I stéllet genererar
den svar baserat pd den information den har blivit trdnad pa.

e Paverkan av trianingsdata: ChatGPT trédnas pa enorma mangder textdata
fran internet, vilket innebér att den kan spegla de ménster och dsikter som finns
i den datakallan. Det kan finnas partiskheter, felaktigheter eller osakerheter i
modellens svar som en f6ljd av detta.

N&r du chattar med ChatGPT ar det viktigt att:

e Var specifik, tydlig och koncis

¢ Anvand konkreta exempel

¢ Kontext

e Anvand fragor, intervjua och stall fragor till Al-boten

e Ge Feedback och ytterligare instruktioner eller data/information.

e Avsluta inte konversationen - utan ha en levande diskussion, ju
mer/léngre ni chattar desto "battre” och fler relevanssvar far du!

Anvind metoden BRIK [Beskrivning, roll, instruktioner och kontext]

- Beskriv: Forestéll dig att du ar.."svara pa en fraga” eller “ge mig fem idéer”

- Roll: Ge Chatgpt en roll. Du &r larare, du ar studievagledare, du gar i arskurs 5
- Instruktioner: Tydliga instruktioner: “Sammanfatta/Redogér/férklara/éversatt
- Kontext: Vilket sammanhang, Sverige, Malgrupp, syfte, hur manga ord?
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https://chat.openai.com/

Hur snabbt kommer utvecklingen att ga nu?

I takt med att Al-chatbotar blir battre pa svenska blir konversationen och svaren
ocksa "béttre”. Har testar jag alla mojliga “promptar*” fér att skapa en
spannande och meningsfull SYV-konversation med ChatGPT:
https://chat.openai.com/share/d015696b-edd5-42c7-a92e-d24e55cd0235

1. Utifrdn metoden BRIK [Beskrivning, roll, instruktioner och kontext]
skrev jag en inledande prompt med roller och kontext:

- Jag &r en 19 aring som precis tagit studenten - och jag vet inte vad jag vill
gora i framtiden.

- ChatGPT 3.5 har fatt en roll som en erfaren studie- och yrkesvégledare.

- Den ska forst stilla 10 6ppna och reflekterande fragor om: intressen,
varderingar, egenskaper och mal/drémmar, en fraga i taget och dérefter vagleda
mig!

2. Darefter bad jag ChatGPT att sammanstalla dokumentation/minnesanteckning
dver var konversation - utifran flera olika perspektiv.

3. Langre ner i konversationen gér ChatGPT en omfattande sammanfattning dver
alla delar som vi har chattat. Lank till hela var konversation:
https://chat.openai.com/share/d015696b-edd5-42c7-a92e-d24e55cd0235

Testa ChatGPT

o Oppna ChatGPT:s granssnitt och anvand "Generate text"
funktionen.

e Skrivin en kort instruktion om vad du vill att ChatGPT ska hjalp:
dig med, t.ex.

"Jag behover skapa en XXX for att vagleda/motivera XXX. Kan du
hjalpa mig med detta?"
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