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PLUGG-

Digital Raknestuga pa &dauen

Digitala rdknestugor ar ett one-to-one ldxhjalp. De fungerar som vara
fysiska raknestugor, den enda skillnaden ar att volontaren och eleven
traffas pa ett digital videomote!

Vem kan skapa en digital raknestuga?
Alla volontarer i Mattecentrum!

Hur blir man en digital-raknestuge-volontar?

1. Bli medlem pa Pluggakuten och skapa ett anvdndarnamn

2. Skicka en forfragan om att bli digital-rdknestuge-volontér till din lokala
projektledare Namn, Efternman, PA Namn, mejladress.

3. Din projektledare aterkopplar med ett intygande att du som volontéar har
» skrivit under volontdrhandbokens regler & forhallningssatt
» att du visat upp utdrag ur ditt belastningsregister

4. En Pluggakuten admin &ndrar din titel pa Pluggakuten till "Digital Rdknestuge
Volontar”.

5. Du far inloggnings uppgifter till din lokala volontar-teams-kontot (Microsoft Office
365).



Steg 1

Steg 2
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En guide: Starta en digital raknestuga

/Steg 1: Schemalagg ditt video-maote!

1. Ladda ner Microsoft Teams applikationen pa din dator, telefon eller surfplatta eller logga in via
inloggningsidan fér Outlook via din webbrowser.
Starta Microsoft Teams pa din dator eller telefon.
Logga in med mejl och 16senord som du fatt av din projektledare.
G4 in pa ikonen for kalendern i menyraden till vanster.
Se vilka volontarer som &r schemalagda.
Starta ett Nytt mote (hogst uppe 1 hogra hémet finns en knapp for: Nytt méte).
Lagg till Rubrik: Mote med Namn, dag, datum, tid
» ex. Mattesmellen, tisdag 9/6 14:00-15:00
Fylli faltet for tid och datum
9. Fylliobligatorisk deltagare med digitalraknestuga@mattecentrum.se (du maste skriva in denna adress
for att kalendern ska forstd att det ar ett videomote).
10. Klicka sedan pé: Spara
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JSteg 2: Skapa en trad pa Pluggakuten!

Nar du har schemalagd en tid da du kan vara volontar digitalt s& maste vi annonsera detta for alla elever. Pluggauten
fungerar som en slags anslagstavla dar elever kan se din tid och klicka sig vidare till din video-lank nar det ar dags
att startal Du skapar en ny trad for varje nytt motes tillfalle/digital raknestuga.

Logga in pa Pluggakuten.se
Klicka dig vidare pa fliken Matematik eller snabb-knapp Digital Raknestuga pa forsta sidan
Klicka dig vidare pa fliken Digitala Raknestugor
G4 in pa aktuella raknestugor
Skapa en ny trad med foljande information (se exempel nedan):
» Dag, Datum, Tid for raknestugan
» En kort presentation om (1) dina mattekunskaper & vilka kurser i matematik som du kan hjélpa till i (2) Skriv
att 1anken for rdknestugan laddas upp i denna trdd senast 5 minuter innan start.
» Rurik: Digital Réknestuga med mattesmellen, tisdag, 9/6, 14:00-15:30
» Inldgg: Jag heter Ellen, pa PA kallad mattesmellen. Jag ar dven volontar pa Norra Real 1 Stockholm. Jag
hjéalper gérna till med fragor i grund- och gymnasiematematik, mest insatt i Matte 4.
Instruktioner till dig som ér elev:
Anmal dig till min rdknestuga genom att skriva ett svar med ditt Pluggakuten-namn och vilken kurs du laser, helst
aven kapitel och uppgift om du har det klart. Svaren kommer att utgora kolistan till raknestugan.
» Lanken till réknestugan laddas upp i denna trad senast 5 minuter innan start.
» Anvand Chrome eller Firefox for att ppna lanken (Safari funkar inte).
= Anslut till motet med ditt Pluggakuten namn. Du hamnar da i en lobby och véntar pa att volontdren ska slappa in
dig nar det ar din tur.
» Om du far forhinder sd vill jag att du skriver en kommentar om det har i trdden sa att jag kan ta in ndgon fran
reservlistan.
= Om du rékar ut for teknikstrul sa kan du skriva ett PM till mig via Pluggakuten (klicka pa mitt namn och valj "Skicka
meddelande”).
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6. Nar du postat din tradd, prenumererar du automatiskt pa denna. Detta innebar att varje gang en elev svarar
pa din trad blir du uppmarksammad om detta via e-posten du registrerade dig med pa Pluggakuten.

7. Nar du fatt s pass manga svar pa din trad, att du tror att din volontér-timma blir full sd kan du vélja att Lasa
traden, da kan inga fler svara och anméla sig. Skriv isafall en notis i trdden att anmaélningslistan &r full.

8. Du kan 0ppna och lasa din egna trédd igen om du ¢nskar 6ppna upp for fler svar/anmalningar.


https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=843379

Steg 3
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/ Steg 3: Starta & Ladda upp din lank

Starta teams

Logga in med mejl och 16senord som du fatt av din projektledare fér Microsoft Office 365.

G4 in pé ikonen for kalendern i menyraden till vanster.

Se din schemalagda tid fér mdétet och klicka dig in pa métet.

P& denna sida finns nu alla detaljer for ditt mote. Langst ner finns en ruta for anteckningar dar
det stér i lila text: Anslut till Microsoft Teams-mote
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Anslut till Microsoft Teams-mote

Las mer om Teams | Métesalternativ

6. Séatt din markor pé texten, hogerklicka och kopiera lanken.

7. Klistra in den kopierade lanken i din trad pa Pluggakuten och Sparal!

8. Nar lanken ligger uppe i din trdd pa Pluggakuten kan géaster ga in i ditt videorum. Eleverna
hamnar da i en lobby. Bara ndr du godkénner en elev kan eleven komma in i rummet och
traffa dig!

9. Setill att ha lanken uppladdad i din trdd senast 5 minuter innan mdétets start.

10. Klicka dig in péa ditt mote via kalendern igen och: Anslut nu

11. Sl péa din kamera samt ljudet

12. Du kan valja att 1agga till ett rum. Detta gor det maojligt for dig att ha flera elever samtidigt
med mdjligheten att dela upp de i tva rum.

13. Se over vilka som har svarat/anmalt sig pa din trad pa Pluggakuten.

14. Se over vilka elever som vantar i din lobby genom att:

» Kklicka pd menyrad/bar langst ner pa videoskdrmen
» Klicka pa ikonen pa tva gubbar: Visa deltagare

15. Alt 1: Drop in. Slapp in en elev i taget till ditt rum genom att trycka godkann (utgé fran svar/
anmalningslistan i din trdd pé PA, 14t resterande vanta i lobbyn).

16. Nar eleven och volontaren ar klara med uppgiften ska eleven avsluta mdtet och volontaren
slapper in nasta elev.

17. Alt 2: Alla. Du kan ocksé valja att ta in alla elever samtidigt och sedan jobba som i en vanlig
réknestuga. Da ber du eleverna att skriva sitt namn i chatten nar hen behdver hjalp, be
resterande elever sl av sina mikrofoner.

18. Alt 3: 1 din trdd kan du dela upp din digitala réknestuga i tider, pa det sattet kan elever
anmala sig till en tid och behover inte vanta. Ex:

» Rurik: Digital Raknestuga med mattesmellen, tisdag, 9/6, 14:00-15;30

» Inldgg: Jag heter Ellen, pa PA kallad mattesmellen. Jag ar dven volontédr pa Norra Real i
Stockholm. Jag hjédlper gédrna till med frdgor i grund- och gymnasiematematik, mest insatt
i Matte 4. Pa denna rdknestuga har jag tre tider som du kan anmélda dig till. Forst till
kvarn géller men stéll dig gdrna som reserv s meddelar jag dig via ett PM om du far plats.

s Tid 1:4:00-14:20

s Tid 2 14:20-14:40

s Tid 3: 14:40-15:00

19. Nar timmen ér slut sa kan det handa att elever inte hinns med, dessa kan da ta hjalp av
Pluggakuten chatten eller ansluta till en annan volontars mote.
20. Kom ihag att flytta din trad frén aktuella till tidigare genom att
» redigera din trad
» Se alternativ i rullgardinen, flytta till tidigare.
Obs!
Skulle det vara sa att en elev som redan har fatt hjalp vill ansluta sig igen sd kan den ateransiutas till
samma motet utan ditt godkdnnande.. D4 maste du som volontér ta bort eleven ur rummet for att inte
stora nuvarande mdte. Eller sa avtalar ni i férhand att det gér bra!
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/ Steg 4: Avsluta din digitala raknestuga!

Efter avslutat mote ska varje volontar dokumentera sin statistik. Detta gér du genom att ga in pé fliken Digitala
Réknestugor/Intern kommunikation. Dar finns ens trad kallad STATISTIK,. Varje elev, varje volontar, varje timma
ar otroligt viktig for Mattecentrum existens! Detta blir namligen det vi kommunicerar till omvarlden. Det ar
grunden for var opinionsbildning och de bidrag & stiftelser vi soker sa att vi kan gora matematik till en
sjalvklarhet pa Sveriges agenda, att vi kan vaxa, utvecklas och viktigast; finnas till for fler! Darfor ar det av storsta
vikt att varje mote dokumenteras. Efter att du som Digital Raknestuge Volontar avslutat ditt mote ska du svara i
denna trad med foljande:

= Antal elever

= Tid for motet

= Datum

» Pluggakuten Namn pa medverkande volontér (-er)
» Forening/Raknestuga som volontaren ar del av

= Notera eventuella "no shows".

Tips och Trix for diverse verktyg i digitala raknestugan

Vi jobbar just nu med att kolla efter och uppdatera nya mojligheter for att gora denna tjanst
battre och mer aktuell £ er som ar volontarer samt elever. Tills vi har en mer permanent
16sning for hur man bést skriver med penna och papper i den digitala varlden sé har vi ndgra
tips och trix.

= Externa skriv och ritplattor, ex Wacom

= Tripods f6r mobil eller extern kamera

® Dela skidrm i teams

Guida eleven genom att dela din skarm och visa kapitel i Matteboken.se, gamla frdgor pé
pluggakuten.se, formler pd Formelsamlingen, ekvationer i Word och massa mer! Se ikon for dela
skarm péa din menybar i videorummet.

= Geogebra,

Gratis appar for olika matematiska verktyg! Enkelt att ladda ner f6r att sedan dela din skdrm med
eleven. Du kan rita grafer, skriva ekvationer, ladda upp bilder samt ekvationer och rita direkt pa
bilden! Nar motet ar klart kan du som video-vard vélja att spara, ladda ner, redigera eller borja om
med ett nytt blad i menyraden.

1. G4 in pa https://www.geogebra.org/download?lang=sv
2. Ladda ner Geogebra gratis offlineappar for iOS, Android, Windows, Mac, Chromebook och
Linux

= Whiteboard verktyget Invision

Ett integrerat whiteboard verktyg i Teams dér en volontar och elev kan anteckna i samtidigt.
Fungerar inte séa bra.

= Word

= Paint



http://pluggakuten.se
https://www.geogebra.org/download?lang=sv

uppdaterad 10-09-2020

Menybaren i Teams (beskrivning fran véanster):

Tid: Se hur manga minuter motet har pagatt

Visa deltagare: Se lista pa alla medverkande eller som véntar i receptionen

Chatta med géster: Se konversation/Dolj konversation

Hand: Ta upp handen/Ta ner handen

Tre punkter:

» Visa moétesanteckningar: Ta anteckningar som automatiskt sparas till "din motes-
board”

» Visa bakgrundseffekter: for att skugga din bakgrund

» Starta inspelning- inte tillatet

» Visa enhetsinstédllningar: Instéllningar for ljud och video

» Aktivera helskdrmslage

Kamera: Sla Pa/Av

Ljud/Mikrofon: Sla Pa/Av

Dela skdrm: Dela din skrivbordsskarm eller ditt fonster for att anvdnda whiteboard, ga

till Matteboken.se, Geogebra eller annat verktyg/hemsida som du énskar anvédnda.

Lamna moéte

Intern kommunikation flik
P4 Pluggakuten/Digitala Raknestugor/Intern kommunikation hittar du ett forum som bara &r till f6r

digitala volontarer, moderatorer och kansliet. Har diskuterar vi allt ifrdn méten, tips och trix och
uppmaningar. Det ar enbart volontarer med licensen Digital Raknestuge Volontar som har majlighet
att skapa tradar under Digitala Raknestugor samt se fliken Intern kommunikation.

Staende tider och volontéra ihop!

Precis som i véara fysiska raknestugor sé& kan det underlatta att vara fler volontarer samtidigt for
att kunna bolla ideér och utrdkningar. Sla ihop dig med en annan volontar genom att skriva i
intern kommunikation eller direkt i ett PM. Vi kommer dven ha stdende tider under hosten som
du garna far vara med att rotera pa schema. Det kommer vara 3-4 volontarer samtidigt, pa
samma tid varje vecka! Intresserad? Maila ellen@mattecentrum.se eller gé ihop din lokala
raknestugal

Mentor eller Upplarningsperiod

Ar en volontéar ny eller funderar pa att g& med i en digital raknestuga sé& kan du testa
tillsammans med en volontar som kan ge tips och trix. Du kan ocksa sitta med under ett mote
for att lara och forstd hur det funkar. Skriv till en volontar som ar digital raknestuge volontar och
frdga om du kan sitta med eller fa testa att leda ett mote.

Regler och forhallningssétt

Pa Pluggakuten finns moderatorer som cirkulerar i forumet for att kolla att allt gar ratt och
schysst till. Men moderatorer foljer inte med in i dina videomdten! Darfor ar det extra viktigt att
du som volontar ar en bra forebild om hur man beter sig pa natet och i videomotet.

Siker och trygg pa internet!

Vi vill att alla som anvander Pluggakuten ska gora det pé ett sdkert och tryggt satt. Under motet
ska samma principer foljas som i vara fysiska raknestugor. Vi vill ocksa understryka vikten av att
bete sig ansvarsfullt, speciellt d& videomotet sker online, face to face. Hur vi talar och &r mot
varandra ar valdigt viktigt att tdnka pa da vi onskar vara en schysst plats! Las garna
Mattecentrums uppférandekod nedan for att fradscha upp minnet. Internetstiftelsen har en bra
video om hur vi ska vara schysst mot varandra pé néatet: se hdr! Rddda barmen ger ocksa bra
rdd om vett och etikett pa natet: 1ds har!


mailto:ellen@mattecentrum.se
https://internetkunskap.se/foraldraskap/hjalp-ditt-barn-att-vara-schysst-pa-natet/
https://www.raddabarnen.se/rad-och-kunskap/foralder/stopp-min-kropp/barn-och-internet/
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Far man ta med sig sin fordlder?
Om en elev dnskar ta med sig sin féralder for att 6ka hens trygghet sa tycker vi det ar okej. Vi
ber eleven att underratta dig som volontar om detta.

l_\_/Iéste en elev sla pa sin videokamera?
Ar eleven inte trygg med att ha en video, sd ar det okej. Eleven ska dd meddela dig om detta i
borjan av samtalet.

Vart funkar lanken till klass/videorummet?

Teams fungerar just nu enbart med Chrome eller Firefox (inte Safari). Klassrummet ar ett online-mote i
ett verktyg som heter Teams. Teams online-méte bestér av en delad whiteboard, webbkamera, [jud,
whiteboard, dela skarm och chatt.

Avboka

Far en elev forhinder eller av annan anledning inte behdver hjalpen langre sa kan hen avboka
genom att skriva i trdden for den digitala raknestugan. Om trdden ar 1ast ska hen istéllet skicka
ett privat meddelande om att hen onskar ta bort din tid.

Om en elev visar pa daligt uppférande

Ibland hander det att vissa elever har oseridsa uppsat eller helt enkelt beter sig illa. Marker du
att en elev inte foljer regelverket pa Pluggakuten (Minns du inte dem kan du ta en titt pa
regelverket) eller om en elev anmaler sig utan att dyka upp flertalet gdnger ska du skriva i vart
interna kommunikationsforum pé Pluggakuten/digitalardknestugor eller maila
digitalraknestuga@mattecentrum.se. I mejlet/traden ska elevens PA-namn st med, ungefarlig
tid och datum samt kort beskriva vad som skett. Det ar enbart digitala volontéarer som kan se
det interna forumet. Har en elev misskott sig fler an tre ganger sd kommer vi varna eleven om
att stdnga av hens konto. Misskoter sig samma person igen, sé stanger vi av eleven under tre
manader.

Skulle nigra tecken pa sexuella 6vergrepp ske, ska ni samla sd mycket bevis ni kan genom att
ta "printscreen”. Ring kansliet, meddela moderatorerna och gar det inte snabbt nog sé ringer
du polisen. Hér finns en lank till nathatshjalpen som guidar dig hur du ska goéra och tédnka i
dessa typer av fall Lank.

Vi hanterar allas uppgifter enligt GDPR, hir kan du ldsa om var integritetspolicy
och person uppgiftspolicy:

https://www.mattecentrum.se/media/4706/integritetspolicy 191010.pdf
https://www.mattecentrum.se/media/4710/personuppgiftspolicy  190903.pdf

Uppforandekod Mattecentrum, 1as hela har!

Da Mattecentrum primért arbetar f6r barns och ungas demokratiska rattigheter ar det mycket
viktigt att alla som representerar Mattecentrum star for var vardegrund. Las igenom Mattecentrums
uppforandekod for att vara saker pa hur du ska representera Mattecentrum.

Om nagon bryter mot uppforandekoden
Disciplinara atgarder ar i forsta hand muntlig eller skriftlig erinran beroende péa évertradelsens art.
Kan overtradelsen anses grovt asidosatta Mattecentrum kan dess medverkan omprovas.

Personliga intressen
Mattecentrums far aldrig fatta beslut som gynnar deras privata eller ekonomiska intressen. Om
sddan intressekonflikt finns ska medarbetaren meddela sin ndrmsta overordnande.


https://www.pluggakuten.se/content/rules
https://www.pluggakuten.se/content/rules
mailto:digitalaraknestugor@mattecentrum.se
https://nathatshjalpen.se/a/identifiera-sexuella-overgrepp-online/
https://www.mattecentrum.se/media/4706/integritetspolicy_191010.pdf
https://www.mattecentrum.se/media/4710/personuppgiftspolicy_190903.pdf
https://www.mattecentrum.se/media/1704/mattecentrums_uppforandekod.pdf
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Neutralitet

Vi arbetar for en Oppen kommunikation med vara medlemmar, volontarer, sponsorer samt
allmanheten. I frAgan om partipolitiska samt religiosa frdgor intar Mattecentrum en neutral
stallning. Varken foreningens namn eller tillgdngarna i féreningen far anvandas for att framja religios
eller politiska intressen.

Att halla en god ton mot kollegor, volontarer och elever!

Alla pd Mattecentrum ar garanterade samma mdjligheter utan urskiljning eller diskriminering pa
grund av alder, etnicitet, hudfarg, sexuell ldggning, nationalitet, religion, kon, funktionshinder eller
annat kdnnemarke som skyddas av lagen.

Alla elever oavsett ursprung, skola, geografisk hemvist, kon, etnicitet eller religion ar valkomna att
delta i foreningens aktiviteter, vidare ska alla visas samma respekt och fa lika gott stod. Las mer i
volontarhandboken hur du som volontar férvantas agera i en raknestuga och mot elever.

Att vara volontar i Mattecentrum ar ett hedersuppdrag. Volontarerna forvantas gora sitt yttersta for
att 6ka kunskapen och intresset f6r amnet matematik bland ungdomarna. Vidare férvantas
volontarerna vara ett foreddme for eleverna och forhéalla sig religiost och politiskt neutrala mot

eleverna, detta géller dels nér de &r aktiva i raknestugorna men ocksa i andra sammanhang da de
representerar Mattecentrum. Det far aldrig etableras ett beroende mellan volontér och elev.



