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O Forord

2016 gav vi ut boken Virtuella Méten. De flesta organisationer hade redan
anvant digitala moten under lang tid, framfor allt 6ver telefon och Skype,
men fysiska m&ten var dnda vanligast. Sedan kom en pandemi och pa bara
ett par veckor under varen 2020 tvingades nistan alla att stdlla om. Plots-
ligt holls vartenda mote digitalt och de flesta gick dessutom 6ver till video
via Zoom, Teams, Hangout och andra system. Vi gick fran cirka tva procent
hemarbetare till 30, och det rdknar inte in alla som reser i sina jobb och
darfér mots digitalt i farten.

Manga organisationer och foretag insdg snart svarigheten med att bara
flytta in ett fysiskt mote i det digitala rummet. Alla brister i de fysiska métena
som avsaknad av agenda, otydligt syfte & mal, att komma lite sent, att inte
involvera etc. blev i det digitala rummet mycket synligare och &n mer olid-
liga. Ett ddligt fysiskt mote blir namligen dnnu samre ndr vi méts digitalt. Att
bara ha langa informationsméten visade sig ocksa bli mycket samre digitalt.
Vi orkar helt enkelt inte halla koncentrationen uppe lika lange nar vi méts
digitalt. Vi distraheras lattare, vi har mindre tdlamod och darfor ar det viktigt
att gora allt vi kan for att skapa goda digitala méten.

Under varen 2020 blev det tydligt att vissa organisationer utvecklades
och tog stora kliv tidigt medan andra knappt kom férbi lekstadiet med
digitala bakgrunder som forst var skoj men snart trottsamt. Men i stort har
manga tvingats att snabbt bli battre pa att samarbeta, leda och métas pa
distans. Utvecklingen har varit enorm. Vi forutspar att vi inte kommer att ga
tillbaka till tva procent hemarbete framéver utan att siffran kommer att vara



betydligt hbgre. Om du ldser detta langre fram sa vet du om vi hade rétt.

Fyra ar efter vi gav ut denna bok gor vi denna reviderade upplaga. Vi
byter ocksd titel eftersom de flesta idag anvander uttrycket “digitala méten”.
Aven vi som skrev boken har utvecklats. Vi har ldrt oss massor av bade miss-
tag och lyckosamma metoder ndr vi ocksa tvingats leverera mangdubbelt
fler digitala sessioner &n tidigare. Det vill vi ge till dig s att du snabbt kan
borja leda riktigt bra digitala moten.

Med den har boken kommer dina digitala méten fa en storre effekt!

Hosten 2020
Micke Darmell och Antoni Lacinai

O ”Men hur ar det med
virtuella moten da?”

IF Metall fragade
Ericsson fragade
Telia fragade
Volvo frigade

Vi vet att ni har kunskaper i

Men vilka tips har ni fér virtuell kommunikation?
For virtuellt ledarskap? For virtuella méten?”

/ hur vi kan bli béttre pa att leda méten. \

Vi skruvade oss besvdrat och gav nagra snabba tips samtidigt som vi sa att
80 procent & samma och de sista 20... tja, vi hade inte direkt lagt tid pa det.
For sanningen &r den att vi pa den tiden inte var sarskilt fortjusta i digitala
moten!

Vi vet att man med ratt metoder och forutsattningar kan skapa riktigt bra
digitala moten. Faktum dr dnda att det ar i det fysiska motet “vi blir till” (inte
bara bokstavligt). Det ar dar den tysta kunskapen 6verfors och varken ett vi-
rus eller en digitalisering kan férdndra miljontals ar av evolution. Vi vill sit-
ta runt lagerelden tillsammans. Vi vill kunna kdnna av stimningen ner till



minsta temperaturskiftningen, den knappt synliga hojningen av ett 6gon-
bryn eller vridningen pa huvudet av nagon som vill ha ordet. Det gar inte
alls lika bra i en digital kontext.

Det far man kanske inte sdga hogt. Inte till dig som just skaffat den hér
boken. Inte till dig som kanske tycker att digitala méten dr den bdsta upp-
finningen sedan fardigskivat brod...

Vi har en dragning till fysiska méten och tror pa dess kraft att driva ménni-
skor och organisationer framat men vi inser att det inte alltid ar praktiskt,
ekonomiskt eller miljomassigt forsvarbart att ses ansikte mot ansikte varje
géng det dr dags for ett mote. Aven om manga av oss skulle vilja skala bort
moten, finns det en viktig podng i att anda kunna interagera med vara kol-
legor — var de an finns nagonstans. Digitala moten ger tillfalle for kollegor
att kommunicera, diskutera, strategisera, och nirma sig varandra — dven om
manniskor rent fysiskt befinner sig manga mil ifran varandra.

Foretag och organisationer som finns pa mer @n en plats, kommer alltsa
ofrankomligen att ha digitala méten som en del av sin kommunikation.
Manga kdmpar med hur de ska kommunicera och leda team som ar ut-
spridda pa olika platser och ibland i olika tidszoner. Digitala méten blir da
ett naturligt verktyg.

Fler och fler kunder ville veta mer om digitala moten varje gang vi var hos
dem. Till slut insag vi att det var dags att gora en djupdykning i digitala
moten. Vi har sedan dess intervjuat kloka, kunniga, erfarna manniskor inom
digital kommunikation och digitalt ledarskap. Vi har l&st deras bocker och
manga andras. Vi har lyssnat inat eftersom vi sjdlva deltagit i en stor méangd
digitala méten. Vi har kammat och krattat och vaskat i vér stora world wide
web. Antalet artiklar om digitala méten och distansledarskap skét i hojden
under 2020 (vi sjdlva dr en del av dessa publiceringar) och bilden har ibland
starkt var tidigare uppfattning och ibland givit oss helt nya vinklar. Vi har
ocksa fragat vara kunder vilka fallgropar och framgéngsfaktorer de sjélva
ser. Bilden har forddlats och forbattrats. Vi vet mer nu och vi ser att framtiden
kommer att ge oss &n mer verktyg och upplevelser som gor att vara méten
kan bli allt battre.

Nu har vi tagit fram denna guide till dig som leder eller deltar i digitala
moten, och vi vill verkligen trycka pa en sak sa har i borjan av boken. De
dar sista 20 procenten som vi menar skiljer ett digitalt mote fran ett fysiskt,
ar helt avgorande for deltagarnas upplevelse och formaga att prestera. Din
formaga att vara tydlig, involverande och engagerande kommer att gora
skillnad.

Observera: Det hér dr inte en teknisk manual for Teams, Zoom, Skype for
business, Adobe, Cisco, Microsoft, Citrix, telefonvéxlar eller nagon annan
tekniklosning. Inte alls. Teknik utvecklas och &dndras hela tiden. Boken
skulle bli gammal redan innan den var tryckt.

Istdllet &r det en guide i tre delar:

1. Nyttiga rdd oavsett motesform.

2. Konkreta tips oavsett digital teknik.

3. Konkreta tips och fragestéllningar for respektive teknisk 16sning.

Till alla tips du far 6nskar vi att du véljer ut de som passar er bast och lagger
till de tips och metoder som du vill ha med fast vi inte skrivit om dem. Dessa
tar vi dessutom emot med gladje om du vill skicka dem till oss pa mejl:
antoni@lacinai.se

micke.darmell@gr8meetings.se



O Vilka ar forfattarna?

Antoni Lacinai 4r kommunikationsexperten som hjilper ménniskor i orga-
nisationer med kommunikationsnycklar som stirker engagemanget pa
arbetsplatsen. Efter mdnga ar i naringslivet startade han sin egen verksamhet
och sedan 2006 forelaser och utbildar han i ledarskapskommunikation,
kundbemétande, samarbete och arbetsglddje. Dessutom modererar han
konferenser, workshops och skriver bocker, bloggar och kronikor om kom-
munikation och motivation.

Micke Darmell &r métesevangelisten med 6Gver 20 ars erfarenhet fran
motesbranschen. | grunden ar Micke sjukskéterska och har senare jobbat
som marknadschef och event manager. Sedan sju ar tillbaka driver han
gr8meetings som jobbar med att hjilpa organisationer att 6ka effekten av
interna moten. Han dr ocksa en av Sveriges mest eftersokta foreldsare i hur
vi forhaller oss till den standiga uppkopplingen.

Vi har ocksa skrivit bockerna ” Effektiva Méten” (tillsammans med Heléne
Arvidsson 2018), “En massa sétt att sabba ett mote —och 3x fler stt att bygga
upp det pa” och den engelska “Make Meetings Work.” Ett &mne vi ocksa ut-
bildar och forelaser i tillsammans.

/\/a"rt syfte dr att hjdlpa dig skapa béttre méten pa jobbe\

- J

Vart mal med denna guide ar att ge dig verktyg, fragestdllningar och tips

som skapar bade energi och effektivitet i dina digitala méten.
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O En kort men viktig parlor

Videométen

Nér ni har varsin kamera som visar er och dar du ser de andra deltagarna.
Alla kan vara med i samtalet. Det kan ocksa vara videoutrustning som sitter
i konferensrummen dar man ser alla i rummet samtidigt.

Telefonmoten
Daér ni bara hor varandra. Kan ocksa vara t.ex. Skype utan bild. Alla kan vara
med i samtalet.

Websdndning
Till exempel Youtube eller Facebook live. Nagra dr tillsammans. Resterande
dr utspridda. Alla kan inte delta pa samma villkor.

Webinar

Som en virtuell bio. En talar. Resten ar utspridda och ser inte varandra.
Chattfunktioner, Q&A och andra verktyg kan anvdndas. Ofta &r talaren i
bild men dnnu oftare dr PowerPoint eller liknande det som dominerar.

Delade skrivbord
Nér alla i det digitala motet kan dela pa t.ex. Powerpoint slides eller en
virtuell whiteboard etc.



Synkron kommunikation
On-line har-och-nu-kommunikation. Till exempel ett méte.

Asynkron kommunikation
Off-line-kommunikation. Till exempel epost, rostbrevlada, brev, fax etc.

O Vad har experterna for

installning till digitala moten?

Det ar faktiskt oklart. Eller atminstone nagot otydligt.

Experter inom digital kommunikation tycker féga forvanande att digitala
moten dger! Sa langt ar de Gverens. Det finns de som sdger att digitala moten
inte bara ar lika bra, utan mycket béttre &n fysiska méten.

Men sedan dr de inte lika 6verens om vilket medium som &r bast.
Telefon? Telefon och internet? Video? Web och chatt? Har tycker de olika.
Ndgra sdger att telefonméten ar sdmre for att du inte kan se deltagarnas
kroppssprak medan andra sdger att videométen bara ar en sdmre version
av fysiska méten och att telefonméten har fordelen att ta bort distraktioner
som kroppssprak.

Manga tycker att fysiska moten behdvs men att man kan varva.

De som dr for fysiska méten tycker forstas att sadana ar bast. Inte for att
alla fysiska moten ar bra. Vi vet att forbattringspotentialen ar enorm. Men
de tycker dnda att de har battre mojligheter att “pejla” stamningen, lasa
kroppssprak, se folk i 6gonen och sa vidare. Det blir en rikare kommunika-
tion.

Dessutom ska man aldrig underskatta fikarasten dar vi bygger relationer
och kommer 6verens. Nagot som &r klart svarare i digitala m&ten.



Vi pratar gdrna om att vi har moten i olika rum. Ibland har vi ga-moten
(uterummet), ibland ses vi i det fysiska motesrummet och ibland i det digi-
tala rummet. Det dr bara olika rum. 80% ar detsamma for att vi skall fa ett
bra mote. Resterande 20% skiljer hur vi skall géra beroende pa vilket rum
jag har motet i.

O For- och nackdelar

med digitala moten

Det digitala motet har sina klara fordelar. Vissa moten skulle inte ens kunna

dga rum om vi inte hade all denna fantastiska teknik. Sa vilka fér- och nack-

delar har du om du anvdnder den digitala kanalen?

Fordelar:

+

Vi sparar pa miljén genom att inte resa och darmed vrdka ut koldioxid
och olika gifter i var natur. | Sverige har staten sedan ett par ar ett projekt
(www.remm.se) ddr myndigheter ska ga over till fler digitala méten for
miljons skull. Det &r ett tydligt tecken pd att miljofragan ar viktig.

Vi sparar tid. Tank dig om du ska resa i tva timmar, eller varfor inte en hel
dag, for att ga pa ett mote som varar i 30 minuter...

Vi sparar pengar pa resor.

Vi blir mer produktiva. Kanske inte alltid i just det motet, men i det storre
perspektivet far vi mer gjort om vi inte kastar bort tid och pengar pd att
resa till och fran méten.

Rétt folk kan delta. Digitala organisationer kan anvanda de skarpaste
hjarnorna oavsett var de bor.

Vi kan agera snabbt. Har vi en krissituation kan vi inte alltid vdnta pa
att alla reser till en plats. Digitala moten gar snabbare. Samma sak med
korta avstamningsméten.



Vi kan slippa langa uppsamlingsméten. Tekniken kan gora att vi far fler
men kortare och spanstigare moten dér varje deltagare ar relevant.

Vi slipper smittspridning mellan manniskor.

Vi kan 6ka service-graden genom att till exempel ha fler kundbesék eller
patientbesok genom att anvanda digital teknik som videokommunika-
tion.

Vi blir mer jamstdllda. Studier visar att konet pa motesledaren spelar
mindre roll i distansmoten. (Att det alls ar ett problem i det fysiska rum-
met ar helt galet forstas)

Nackdelar:

Kommunikationen blir fattigare i och med att du tappar hela kropps-
spraket i ett telefonméte. | ett videomote tittar de flesta pa skarmen (mest
pa sig sjalva faktiskt) istdllet for i kameran s& 6gonkontakten férsvinner
ocksa.

Delaktighet och bidragande kan paverkas negativt. Det ar svarare att
aktivtinvolvera motesdeltagarna dd man inte ses fysiskt. Det gar att skapa
delaktighet, men det krdvs mer av bade motesledare och deltagare.
Teknik strular. Det dr bara att inse. Detta ar ett oerhort stérmoment.
Hela den sociala delen blir lidande. Det dr svart att hdanga vid fikahérnan.
Det ar dyrt. Fast det beror pa vad man jamfér med. Dels har priserna
rasat de senaste dren. Och dels kan du jamféra med reskostnader och
forlorad produktivitet under resorna. Men likval, tekniken kostar.
Komplexa moten blir séimre. Komplexa problemstallningar, konflikthan-
tering osv fungerar samre digitalt an fysiskt.

Det &r svarare att bibehalla fokus. Mail som plingar in eller en kollega
som kommer forbi med en fraga, gor det dr l&tt att slinka ur det digitala
motet.

Det ar trakigt. Kanske inte per automatik, men i praktiken &r det alltfor
vanligt med langa envdgskommunikationsméten dar deltagarna inte
ombeds vara aktiva.

Ar du inte bra blir det skrip. Ovana métesledare och métesdeltagare
skapar dnnu sdmre méten digitalt dn fysiskt.

Vi blir trottare. | telefonmdéten kdmpar vi med att kunna héra och tolka
det som sdgs genom mer eller mindre bra ljud. | videométen kampar
hjarnan med att forsoka forsta var andra befinner sig i forhdllande till
dig, vilket inte fungerar i en tvadimensionell varld.

Vi missforstar varandra lattare. Ett exempel ar att ingenjorer har kompri-
merat frekvensbandet i kommunikationen och tagit bort alla Gver- och
undertoner — men det ar dar mycket av vara kénslor finns. Ett annat ar att
vi inte ens ser kroppsspraket i manga moten. Detta gor oss mer osdkra pa
andras intentioner och vi far kimpa hérdare.

Vi blir isolerade. De ménniskor som jobbar hemifran kan latt kdnna sig
utanfor teamet. Risken ar da att man blir oengagerad och tappar lust och
motivation.

Vi kan bli storda. Nar man jobbar hemifran och ar sjdlv sa 6kar produk-
tiviteten men om fler & hemma i hushéllet ar det latt att bli stérd och
tappa produktivitet.

Som chef tappar du kontrollen pa vad dina medarbetare gor, hur de mar
och hur du ska stétta dem.

”Det du vinner i social kraft, forlorar du i tid”
— Bengt Littorin. Expert pa resfria méten, Naturvardsverket,

om att vaga for- och nackdelar mellan
ett fysiskt mote och ett virtuellt.




O Nar ska man motas fysiskt och
nar ska man motas digitalt?

Kommunicera digitalt ndr smittrisken &r stor, ndr det tar for mycket tid att
resa, kostar for mycket pengar och miljopaverkan blir for stor.

Kommunicera face-to-face nar det ar enkelt att samlas, ndr du har komplexa
fragestallningar att diskutera och nér det ar realistiskt, bade ekonomiskt och

tidsmassigt.




1.
Nyttiga rad
oavsett motesform




O Nyttiga rad
oavsett motesform

Ett mote ar ett mote. Eller?

Var erfarenhet sager att tumregeln 80-20 géller nar vi pratar om likheten
mellan att forbereda ett fysiskt och ett digitalt mote. Darfor borjar vi med att
ge dig rad som géller oavsett motesform.

/ Men nu hade du ju tinkt ldsa \

\ en bok om digitala méten? /

Var poang ar att bra méten bygger pa goda forberedelser. Manga av véra

bésta tips galler fysiska saval som digitala moten. Eventuellt &r det till och
med viktigare att forbereda det digitala métet &nnu mer noggrant. Darfor
kan vi inte hoppa 6ver grunden. Vi borjar dar. Sedan kommer vi att fokusera
pa det specifika for digitala méten!

Avsitt tid for planering

For 20 ar sedan kunde vi sdga att vi skulle planera métet pa torsdag — och
sa gjorde vi det. Idag ar informationsbruset storre, stressen storre och mejl-
skorden standigt 6kande. Var ska man hitta tid att planera sina méten?

4 )

\ Planera in tid for planering. J
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Pa samma sétt som du bokar tid for métet sa bor du boka tid for planering.

Rakt in i din kalender. Hur ldnge gar inte att sdga. Det beror pa malet, vilka

deltagare du har och vilka metoder du tanker dig. Ju mer komplicerat mote

du kommer att ha, desto mer tid behover du planera. Det kan absolut ta

ldngre tid att planera métet dn att genomfora det. Eller som Churchill sa om

att presentera:

e Om han skulle prata i 5 minuter ville han ha tva veckor pa sig att for-
bereda talet.

e Om han skulle prata i en timme ville han ha en vecka pa sig.

* Om han skulle prata i tva timmar kunde han bérja med en gang.

Det ar klart att vissa moten gar pa rutin. Det kan vara en kort avstimning, en
snabb information och sa vidare. Ha dnda for vana att lagga viss tid pa pla-
nering. Har du rdtt forutsattningar? Rétt personer? Ratt metoder? Ratt lokal
eller rétt teknik? Rétt syfte och mal? Det sista ska vi komma in pa nu.

Bestim syftet och mdlet med motet

Vad dr meningen med métet? Aven dd det tycks sjilvklart (=klart for en
sjalv?) krdvs det ofta tid for att kunna formulera tydliga syften och mél. Men
hela grunden till ditt méte vilar pa att ni vet varfor ni ska métas och vad
det &r ni ska uppna. Detta ar vart viktigaste tips for att skapa battre méten!
Idag saknar 44 procent av vara moten ett tydligt syfte & mal enligt Meeting
Quality Index.

Syftet

Borja alltid med att sjalv forsta:

( Varfér behéver du ha detta mote éver huvud taget? )

Det handlar om syftet. Du maste kunna svara pa fragan Varfér? Besvara
gdrna fragan mer an en gang, s kommer du ndrmare kdrnan.

Vad dr anledningen till att du véljer att métas (fysiskt eller digitalt)? Om
ditt eget svar ar: Att informera. — fraga da: Varfor ska jag informera? Att in-
formera har inget sjalvandamal. Grév djupare.

Ett framatblickande syfte kommer att ge bade dig och deltagarna positiv
energi eftersom vi hellre gor saker som dr meningsfyllda istdllet f6r menings-
|6sa.

Nar du listat ut den egentliga anledningen har du kanske insett att syftet
inte var att informera, utan att exempelvis jobba for att bli den basta orga-
nisation pa kundndjdhet. Det syftet far en effekt pa motets innehdll. Rena
informationsméten skapar noll delaktighet fysiskt och d&r om mgjligt 4nnu
trakigare digitalt. Tank om, tank nytt. Kanske ska du ge ut informationen i
forvdg och dgna motestiden dt att reflektera, diskutera och besluta istéllet?



Malet

4 )

S Vad ska ni uppna med métet? )

Sedan kommer vi till malet. Malpsykologins gurus Locke & Latham har
kommit fram till att du hojer din och gruppens prestation med runt 15-30
procent om du bara sétter ritt sorts mal.

Tank dig sjélv vilken skillnad det dr f6r métesdeltagarna om de vet vad
malet dr. Ett mal ska vara ar konkret, inom er kontroll, ltt att mata, girna
attraktivt och utmanande. Ett sddant mal f6r métet kommer att skapa skarpa,
fokus, engagemang och 6kad produktivitet. En malmodell du kan anvinda
for att fa gruppen att prestera pa topp ar DUKAT:

D = Ditt. Det som ar inom er kontroll skapar stérre motivation an att prata
om sadant ni inte kan paverka.

U = Utmanande. Gruppen kommer att prestera battre om ni ska komma
fram till tio idéer istdllet for en. Givet att de inte helt tappar motivationen for
att det blir for svart.

K = Konkret. Allt som ar specifikt, tydligt och klart skapar béttre prestationer
jamfort med mal som &r luddiga, oskarpa och flummiga.

A = Attraktivt. Det ar roligare att vilja till an att vilja fran.

T =Tidsbestamt. Dels kan du behova tidsbestimma olika delar av métet sa
att ni hinner med det du tdnkt och dels ska ni komma fram till nar dtaganden
ska ha genomforts efter motet.

Om det ar for krangligt sa stall dig atminstone fragan: Vad ska ha hant nar
motet ar klart?

Planera in dina milstolpar

Efter att du kommit fram till varfor ni ska ha métet och vad det ar ni ska upp-
na, kan du ga vidare med att planera in dina milstolpar:

e Nar ska du skicka ut inbjudan? Vad ska den innehalla?

e Nar ska du skicka ut eventuell information och forberedelsematerial?

e Ndr ska du paminna?

e Nar ska du vara pa plats och kontrollera tekniken? Eller nar behover du
boka ndgon som skoter det at dig?

* Vem ska skriva anteckningar?

e Nar och hur mycket tid avsatter du for efterarbete?

e Annat?

Hur lang tid i forvdg du behover skicka ut en inbjudan, information och
annat forberedelsematerial varierar. Om du har regelbundna méten med
ett begrdnsat antal deltagare: fraga dem. Vissa vill ha en inbjudan tre dagar
innan. Andra kanske tre veckor. Utga fran den som vill ha inbjudan forst.

Och du, kom ihdg att kommunicera métets syfte och mal i din inbjudan!

Forbered ratt metoder beroende pa vilket slags mote du har

Vi tror pd kraften i att involvera. Att skapa delaktighet. Detta ger energi. Vi
tror ocksa pa att ha en tydlig process och en bra métesledare som kan styra
upp motet bade i forberedelserna och i utférandet.

Att forbereda ratt metoder innebar att du vet foljande sex parametrar:

Vad syftet &r med motet.

Vad mélet &r med métet.

Vilka som du bjudit och vilka som kommer.

Vilka forutsattningar deltagarna har i form av forkunskaper.

Hur lang tid du har pa dig.

o Ul A W N =

Vilka férutsattningar du har med t.ex. méteslokaler, tekniktillgéanglighet
for digitala moten etc.

Om du har fritt spelrum kanske du kan vélja metoder baserat pa 1-4 och
sedan sjalv bestimma 5:an och 6:an. Men ofta maste du anpassa dina
metoder efter begransningar i era resurser.

4 )

S Delaktighet ger energi. )

Om du bara tanker informera (vi hoppas inte det eftersom sddana méten
tenderar att bli trdkiga och deltagarna snabbt kommer att gldmma innehallet
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snabbt) blir metoden att pa nagot satt presentera den information du vill
delge. Har véljer de flesta slentrianmdssigt PowerPoint.

Om du istdllet vill diskutera, reflektera eller besluta nagot, behdver du
andra metoder som skapar forutsattningar for att just kunna diskutera, reflek-
tera och fatta beslut. D& fungerar det inte med att lagga all tid pa att bara
visa slides och prata sjilv. Ar ni ménga kan du inte heller gd laget runt utan
att styrt upp tiden det far ta, eftersom hela métestiden annars riskeras att ga
at innan ni kommit till den sista personen.

Vilj metoder som ar effektiva och skapar energi. Da kan du na det mal
och den effekt du vill. Exempel pa metoder &r:

* Presentationer

® Llagetrunt

e Bikupor

e Var och en skriver forst och diskuterar sedan

® ROstning

¢ Kreativa dvningar for att vaska fram nya idéer pa en utmaning

¢ Energizers; nagot som 6kar gruppens energi

® Ice breakers; nagot i borjan som far manniskor att kdnna en positiv
atmosfar i motet, sa att de vill bidra och prestera pa topp

Kom i tid

Nar vi foreldser brukar vi fraga publiken om de kan
komma fram till de allra basta tipsen att sabba ett méte.
Att komma for sent ligger alltid bland topp 3 av de van-
ligaste tipsen som kommer upp (tillsammans med att
pilla med telefon eller dator, samt att prata om helt ovid-
kommande saker).

4 )

e Hurinleder jag motet?

e Nar tar jag upp syftet och mélet?

e Nadr gdr jag in pa vilka spelregler vi har?

e Kanjaghamusikpadinnan moétetborjar, forattskapaen ledigare stamning?

Vi inser att manga ar beroende av Outlook. Varje méte borjar och slutar vid
hel timme. Har du ett mote som slutar samtidigt som det andra borjar, &r det
omojligt att vara klar med dina férberedelser i god tid. Som vanligt ar det
fysiskt utmanande att vara pa tva platser samtidigt. Darfor foreslar vi alltid
att ett mote som det normalt avsatts en timme for, ska vara klart pa 40-45
minuter. Det &r motesledarens jobb att skapa ratt forutséttningar for att na
malen pa den tiden.

Gor ni sa kommer ni att bli av med mycket stress och det géller sarskilt i
digitala méten som &r teknikberoende och I6per en storre risk att strula. Mer
om det senare.

Se och le

Maénniskor &r flockdjur. Vi vill kdnna tillhorighet och bli sedda. Vara kusi-
ner aporna jobbar ungefar fyra timmar om dagen med att till exempel samla
mat. Ndr alla ar tillbaka maste de se varandra i 6gonen, annars blir det oro-
ligt i gruppen. Vi manniskor &r i stort sett likadana fast vi kan ldgga band pa
oss. Vi vill ocksa kdnna oss sedda och vdlkomna.

-

\ Kom i tid. Var klar i tid. J

[ tid betyder att du bor vara klar med alla férberedelser fem minuter innan
motet borjar. Checka av att du har koll pa:

e Fungerar datorer, telefoner, uppkopplingar osv?

e Har jag agendan helt klar for mig?

Vilkomna deltagarna.
\ 8

N\
)/ U

Var gemensamma kamrat Jan Gunnarsson

(s

gor inget annat dn att prata om begreppet
vdrdskap i sina foreldsningar och bocker.
Det finns goda skal till det. Manniskor som
kanner sig valkomna blir mer positiva och
Oppna for nya idéer. Mdnniskor som dr
pd gott humor presterar dessutom béttre
vilket &kar produktivitet, I6nsamhet eller




vilka andra nyckeltal en organisation an har. Det ar helt enkelt |[nsamt att
ha en vialkomnande kultur.

Om du &r klar med dina férberedelser i god tid s& kan du fokusera pa
deltagarna istéllet for tekniska problem. Se och le &r ett bra uttryck. Rent
bokstavligt dr det lattast att observera ett leende pa det fysiska métet eller pa
videométet. Men dven i ditt telefonméte tycker vi att du ska se och le. Ofta
kan man héra om en person dr pa gott humér eller sur och tvdr. Om du som
motesledare dr pd gott humor sa smittar det av sig pa deltagarna.

Var 6verens om era motesregler

* Ardet ok att lisa mejl samtidigt som métet pagar?

* Ardet ok att komma f6r sent in i motet? Har ni en akademisk kvart?

o Ardet ok att motesledaren avbryter samtal som inte leder ndgonvart?

o Ardet ok att visa kinslor eller dr det fullt fokus pa sakfrdgan?

¢ Kan jag ldmna motet en stund och komma in ldngre fram?

e Ardet ok att inte ha ett mal for varje mote?

e Ardet ok att avbryta?

» Ardet ok att siga ndgot i telefonmétet utan att ange sitt namn?

o Ardet ok att komma med klagomal utan att presentera forslag pa en 16s-
ning?

* Ardet ok att lta samma frdga méte efter mote?

e Ar det ok att alltid ha métet nir det passar motesledaren dven om del-
tagarna sitter i tidzoner som gor att de maste koppla upp sig mitt i natten?

 Ardet ok att dra dver métestiden om vi inte hinner med det vi tinkt oss?

e Ardet ok att inte félja de motesregler vi bestimt? Vad hander om vi inte
gor det?

* Ardet ok att ha den privata chatten p& under ett mote?

4 )

S Kom 6verens. Agera darefter. )

Vi ma ha egna svar pa frdgorna ovan men det ar ointressant. Det som &r in-
tressant dr vad just ni bestimmer ska gélla for er avdelning, era moten, er
organisation. Alltsa vilka regler ni ar 6verens om och att ni foljer dem. Ge

varandra berém nér ni haller er till reglerna. Ha konsekvenser om ni inte gor
det. En organisation som en av oss jobbade med inforde ett “straff” for den
som kom sent: resten av gruppen valde ett sang- och dansnummer som den
sene skulle upptrada med i slutet av métet. Eftersom det inte var en varieté-
grupp som vi jobbade med, utan en vanlig styrelse, borjade folk komma i
tid. Hitta era egna satt att efterleva era 6verenskommelser! Sedan kanske vi
inte foresprakar ett liknande straff utan podngen ar att det ska fa konsekven-
ser om vi inte foljer det vi tillsammans bestimt oss for.

Vid langre moten: lagg in pauser och energizers

All kommunikation som dr monoton séver oss. Vi orkar inte koncentrera oss
och véra hjdrnor gar ner pa sparlaga, snabbare nu dn nagonsin férr. Upp-
marksamhetsspannet dr endast ndgra fa minuter innan vi blir distra.

Men till och med om du &r en duktig métesledare med manga varierande
metoder pa fickan, s& kommer deltagarna att ibland tappa energi. Sarskilt
vid langre moten. Kom ihag att [dgga in pauser i agendan — som du inte tum-
mar pa. Det dr sd vanligt att vi drar 6ver och den sd efterldngtade pausen blir
en kort kiss- och rokpaus.

Langre pauser ar viktigare for det fysiska motet &n for det digitala efter-
som pausen skapar ett enkelt sitt att bygga relationer och nitverka. Men har
ni av nagon anledning bokat ett langt digitalt mote ar toapaus och tid for kaf-
fepafylining likval viktigt! Vi @r biologiska varelser och om vara basbehov
inte ar uppfyllda (kaffe rdknar nog manga av oss som steg ett pa Maslows
behovstrappa), kommer var hjarna vara fullt upptagen med att férsoka till-
godose dessa behov. Det blir svarare att fokusera pa métet da. Planera in 5
minuters paus lite da och da s& ger du dina deltagare bittre forutsattningar
att kunna fokusera — hela motet.

Vid langre fysiska moten kan det ocksa vara bra att ha tva olika sorters
pauser:
¢ relationspausen dér du hinner vara social med andra och fika tillsam-

mans!

* jobbpausen dar du tillats Idsa dina mejl, skicka det ddr sms:et eller ringa
samtalet du behover.



Energizers har vi redan berort. Gor ndgot med deltagarna som lyfter deras
energi. Det dr mycket lattare for dem att prestera da. Manga verktyg for det
digitala motet erbjuder quizfunktioner och rostknappar. Slang in en rolig
quiz om dmnet ni diskuterat, eller be deltagarna om omedelbar feedback pa
ett dmne genom att rosta. Interaktivitet gor det roligare och haller deltagarna
alerta. Det ska vi prata mer om nu!

Skapa delaktighet

Det finns en enkel ledarskapsmodell som en av forfattarna fick med sig fran
ett ledarskapsprogram han gick pa for ett antal ar sedan, och som ser ut s&
hér:

=1

Det star for:

Involvera — Informera — Implementera

Tesen dr lika enkel som genialisk:

e Om du Involverar mycket, behéver du Informera lite (eftersom alla
varit med i processen) vilket gor att gruppen kommer att Implementera
ert gemensamma beslut.

e Om du Involverar lite, behéver du Informera mycket (eftersom fa varit
med i processen) vilket gor att gruppen kan kdnna motstand mot att
Implementera ert beslut.

Det hér innebdr inte att vartenda beslut som ska tas och att vartenda mal
som ska sattas, ska ga igenom alla lager och delar av en organisation. Vissa
mal kommer uppifran och ar bestimda. Dessa &r ofta sa kallade resultat-
mal eller Vad-mal (6kad omséttning, marknadsandel, procentuell effektivi-
tetsokning, etc). Det du kan gora ar att skapa delaktighet genom att lata
gruppen satt sina Hur-mal, dvs hur de ska agera for att 6ka chansen att na
Vad-mélen.

Ar du ledare och leder méten? Skapa metoder som omvandlar era Vad-
mal till Hur-mal. Anvand métestiden till detta. Det dr val investerad tid.

Ge information asynkront. Behandla informationen synkront.
Bra moten ar bade effektiva och ger mer energi dn de tar. Rena informations-
moten med ett odndligt antal trista eller svarbegripliga PowerPoint slides
som ska gds igenom dr varken effektiva eller ger energi. Anvand den dyrbara
motestiden at att diskutera, reflektera och besluta.

Men for att kunna komma dit behévs ndgon form av information.

( N

Y Ge informationen i férvag. )

Mejla ut materialet innan vare sig det dr en Power-
Point, ett word-dokument, information rakt i mejlet,
en lank till ett webinar eller youtubeklipp etc. Invand-
ningen mot detta ar oftast att ingen kommer att ldsa i
forvag.

Om du har denna invandning ar det dags att fraga
sig: Varfor dr det sa? Fortsatt sedan med att grava vidare
tills du vet orsaken (inte ursdkten). Sedan fragar du
dig: Har vi for mdnga informationsmoten? Hur vill jag
ha det istallet? Gor om. Gor rétt.

Avsluta i tid
Tycker du att “det &r mycket just nu”?

Vi har en nyhet: det kommer inte att bli mindre. Alla har mycket att gora.
Vi ar standigt pa sprang. Att dra 6ver métestiden &r inte en lyckad strategi.
Det visar tyvarr att du inte kan hélla ihop métet inom utsatt tid och med den
kvalitet som &r 6nskvard.

Om du & andra sidan mandvrerar motet sa att du ar klar med de punk-
ter du tankt ta upp, fem minuter innan métet ar slut, visar du att du &ren bra
motesledare. Du visar respekt for att dven dina motesdeltagare troligen har
ratt mycket just nu.



Ibland kan tiden sticka ivag dven for den mest erfarna métesledaren. En
punkt behovde mycket langre tid for diskussion dn vad du trodde. Da far
du fatta ett beslut att bordldgga vissa fragor som inte hinns med eller bryta
diskussionen och ta den senare. Det kan forstds vara sa att ni har en métes-
regel som tillater att ni drar Gver. Det &r upp till er. Ett bra tips dr annars att
inte sekundsatta agendan:

Skapa en agenda som ar fylld till 80 procent.

Da uppstar séllan det problemet och skulle ni vara klara i fortid kommer alla
deltagare vara extra glada.

Summera och reflektera

Ligg de sista fem-tio minuterna pa att summera métet och reflektera Gver
vad som gick bra processmassigt i métet och vad som bor forbéttras fram-
Over. Lagg mest tid pa vad som var bra. Det vi kdnner oss glada for, vill vi ha
mer av och det skapar en positiv feedback-kultur.

Gor det ni kommit 6verens om
Om motet ska ta er ndrmare era mal och skapa nytta for organisationen,

kunderna, medborgarna, brukarna, féreningarna, eleverna etc, sa racker

det inte med att ha ett mé&te. Ni behover folja upp och faktiskt gora det ni
kommit Gverens om.

Om du har méten som inte leder ndgonstans:
kalla det for fika istallet.

Innan ndgon ldmnar ett mote ska ni vara helt klara pa vem som ska gora vad
och nér det ska vara klart.

Har du lufti din kalender, eller redan skapat tid for att ta tag i dina Action
Points (uppgifter/uppdrag) sd ar det enklare. Annars &r det hog tid att avsatta
den tiden.

2.
Konkreta tips
oavsett digital teknik



O Konkreta tips
oavsett digital teknik

Om vi fortsatter pa linjen att 80 procent av alla méten har samma forutsatt-
ningar oavsett motesform, vad géller forberedelse och utférande, sa aterstar
20 procent som skiljer ett digitalt mote fran ett fysiskt. Det dr dock viktiga
20 procent. Du kan inte flytta ett fysiskt mote in i ett digitalt utan att tanka
om, och géra om. Det &r lika dumt som att bygga en icke responsiv hemsida
eller hoppa 6ver appar, och istdllet anvanda det lilla telefonfonstret &t att
navigera genom hela internet i. Det blir inte bra.

Paminn giarna om motet en extra gang

Experterna dr Overens om att det I6nar sig att pAminna en extra gang just ndr
det &r ett digitalt mote. Det beror bland annat pa att du inte stoter pa din kol-
lega i korridoren, som da annars skulle bli pamind av att se dig eller dér du
sjalv kan pdminna spontant.

4 N

S Paminn dig om att pdminna dem. )

I din planering ar det darfér bra om du ldgger in en blankare i din kalender
att du ska skicka en paminnelse strax innan motet. Nu kan de som eventuellt
glomt det eller missat det i mejlskérden far en extra chans att bli pamind och
da delta i motet.

Har du dokumentation eller lankar i din forsta inbjudan bor du ha det
dven i din pdminnelse.



Vi har redan tidigare i boken tagit upp detta, och handen pa hjartat: hur
ofta har du sjalv missat (1ds: hoppat 6ver) att ldsa in dig pa materialet innan
motet? Exakt samma beteende kan du férvanta dig av dina motesdeltagare.
Detta dr inget vi gor av elakhet. Problemet dr att vi 6verskoljs med en standig
strom av information vilket gor det svart att hinna med och prioritera.

Detta problem kvarstar till dess att ni gjort ett omtag med er méteskultur.
En paminnelse inklusive eventuellt material hjalper dina motesdeltagare att
vara battre forberedda till ditt méte.

Odla relationen och inte bara sakfragan
J\?

/ “Connect. Don’t control.” \

\ Ghislaine Caulat J

Den som tror att det racker med att direkt attackera sakfragan i borjan pa

motet har missat en véldigt viktig podng: Vi ér alla sociala varelser. Behovet
av att kdnna tillit, gemenskap och bli sedd, minskar inte for att du sitter pa
andra dnden av en videoldnk. Snarare tvartom.*

Det &r naivt att tro att du har full kontroll 6ver métesdeltagarens tankar
och beteende, sarskilt i ett digitalt méte dér du kanske inte ens ser vad den
andra personen gor. Jobba darfér pa att skapa tillit och ett gott samarbete.
Med samma mal och vision kommer dina deltagare vilja na dit du vill.

* Vi har olika stort behov av att bli sedda. Cirka 30 procent av oss féredrar
antingen fakta eller resultat fore relation, medan runt 70 procent i forsta
hand ér intresserade av relationer forst, och fakta plus resultat sedan.

( Lagg tid pa relationsbygge \

k i bérjan pa dina digitala moten.

Antoni Lacinai:

“lag minns for ndgra ar sedan ndr jag hade ett antal sessioners
coaching med en chef i Véstsverige. | professionell coaching maste
klienten kdnna stort fortroende for coachen eftersom de delar med
sig av kdnslig information och ocksd av sina egna kanslor. Det
intressanta var att denna chef var den férsta jag coachade utan att
en enda gang ha triffat personen. Det géar alltsa att etablera for-
troende och tillit digitalt. Det dr bara mer krdvande.”

Lagg darfor in tid i din planering till att odla relationer pa dina digitala
méten. Om gruppen inte dr for stor sa 1at alla sdga nagot i borjan. Det be-
hover inte vara jatteldnge men visar dnda att du bryr dig.

Med detta sagt pastar vi att samtliga 100 procent dnda vill kdnna tillit
till sina kollegor och till motesledaren, och att det &r svérare att etablera en
djupare relation i ett digitalt méte an i ett fysiskt. Dock 1dngt ifran omdijligt.
Grupper med hogre tillit presterar dessutom battre.

Ha fullt fokus pa det digitala motet

Hand upp om du nagonsin missuppfattat nagon? Eller om nagon missupp-
fattat dig? Redan i fysiska méten uppstar detta problem, men i digitala moten
verkar det vara dn svarare.

/ Allt forstoras digitalt. \
N\ & J

Ett stressat mejl som du skickat kan fa mottagaren sarad eller arg fast du inte

menade det riktigt s illa. Du ville ju bara vara snabb och tydlig.

Om du blir avbruten medan du pratar i ett telefonméte gor det dig
mer irriterad d&n om det hiander i ett fysiskt méte eftersom du inte kan se
personens vilja att [dgga till nagot. Alltsa blir du mer 6verrumplad.



Vad kan du gora da? Har &r tre tips!
e Avbryt inte. Lat talaren prata till punkt. Anvdnd de verktyg som star till

buds i ert digitala motessystem. Manga har en handuppréackningsfunk-
tion eller ett chatt-fonster. Det kan vara bra alternativ till verbala instick.
Det vi brukar féredra &r att deltagarna anvander sitt kroppssprak istallet,
dvs rack upp handen!

Var tyst. Det bdsta sattet att lyssna dr att vara intresserad och att vara tyst.
Att vara tyst handlar bade om att inte prata hogt, men lika mycket om att
stilla din inre rost som kan ta 6ver ditt fokus helt och hallet i sitt resone-
rande, dltande, skallande osv.

Anviand MUTE-funktionen. Under telefonméten har vi hort godisprassel,
toaletter som spolar, katter som jamar, falukorv som steks, munnar som
tuggar... Och kommentarer som definitivt inte var avsedda for hela
gruppen. Stdng av ljudet pa dig sjalv!

Multitaska eller inte multitaska? Det ar fragan...
Vimedger direkt: Viblev véldigt férvanade att experterna inte dr 6verens har!

Ett lager sager att det dr forkastligt att géra annat samtidigt som du del-

tar i ett mote. Pa samma satt som att du inte kan félja med i samtalet, eller

forsta vad som sags i ett fysiskt méte om du samtidigt facebookar, laser mejl

eller sms:ar, ar det lika svart eller svarare i ett digitalt méte. Typiska rad ar:

Inga sidosamtal. Kom ihag att dina sidosamtal hors och marks vare sig
du dribild eller i telefon. Och mute-knappen hjalper inte nar du syns pa
video. Dessutom har du tappat traden i métet.

Titta/Lyssna pa den som talar. P& video syns det s& valdigt val om du
borjar fokusera pa nagot annat 4n motet.

Var mentalt narvarande. Det 4r du endast om du fokuserar pd motet
istdllet for pa andra saker.

Men sa finns det andra som inte héller med. P4 samma satt som att du inte

kan se pa en person i ett fysiskt mote, om denne verkligen lyssnar eller tanker

pa annat, s kan du inte heller krdva av den digitala deltagaren att denne ska

vara helt uppmarksam. Typiska rad har ar:

Ta ansvar for dig sjdlv. Vi dr alla vuxna och du vet sjalv vad som &r bést
for dig och din tid.

Bli mer produktiv. Om métet handlar om saker du inte &r intresserad av
—gbr annat sa lange.

Lyssna med ett halvt 6ra. Nar det val handlar om saker dér du kan bidra
sa hoppar du in i matchen igen.

Var bild ar, detta till trots, klar:

4 N

S Du kan inte gora tva komplicerade saker samtidigt. )

Med komplicerade saker menar vi att du forsoker att skapa ett mejl dér du

behover anvdnda hjdrnan till att tanka ut formuleringar, samtidigt som du

aktivt forsoker folja med i en diskussion eller lyssna pa nagon.



( Om du forsoker forsta \

tva personer som pratar samtidigt
K blir ditt arbetsminne noll. J

Om métet dr av den arten att du har en punkt dér du bidrar, och att resten av

tiden ar sloseri, ar det béttre att du ber att fa bli kontaktad nar det ar din tur.
Eller sd sdger du till motesledaren att du inte dmnar delta aktivt utan bara
lyssna in for att eventuellt snappa upp nagot anvandbart. Om hen gar med
pa det kan du muta ljudet och hoppas att din radar upptéacker nagot nir det
behdvs.

Ett annat alternativ ar att hela motet designas om sa att ni som deltar
kdnner att ni hela tiden bidrar. Detta ma krdva mer av dig som moétesledare
men effekten blir desto storre. Var devis ar darfor given:

N

\ Multitaska inte.

Vad gor vi under ett telefonmote?

Foretaget Intercall gjorde for ndgra ar sedan en undersdkning pa vad folk
gjorde under tiden de hade ett telefonméte. 82 procent av respondenterna
erkdnde att de gjorde annat under samtalet, till exempel féljande:

* 63 procent skickar mejl och 44 procent skickar sms

* 55 procent lagar eller dter mat

* 47 procent gar pa toaletten

® 43 procent anvander sociala medier

e 25 procent spelar dataspel

* 21 procent shoppar online

Alla ni som tycker att dessa moten ar effektiva: rack upp en hand...
Kalla: Tidningen Telekom idag

Kom i annu godare tid
Inse att alla tekniklosningar baddar for problem. Eller som Murphys lag
sager, fritt 6versatt:

/ Om négot kan ga at helvete, \

\ kommer det att ga at helvete. /

Vi har inte for avsikt att anvanda fler svordomar i boken.

| ett fysiskt mote kan du ge dig... tusan pa att whiteboardpennor ligger
framme utan att fungera. Eller att bladderblockspappret ar slut. Eller sa
funkar inte projektorn till din dator.

| ett digitalt mote kommer tekniken att braka allt som oftast. Det &r
ndstan som en naturlag. Vi har sett de mest erfarna manniskor som i sina
videomoten tvingats ga tillbaka till telefonen istéllet.

Vi har sjdlva hallit webinarier dar vi trott att allt fungerat perfekt... tills
vi sett inspelningen som visat att bildkvaliteten varit sa délig att den enda
raddningen var att ljudet verkade fungera.

Vi har varit med om sd manga telefonméten dir deltagarna blivit ut-
kastade och sedan haft problem att komma in i métet igen.

Det har sdkerligen du ocksa.
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Som métesledare: kom i riktigt god tid. )
N J

Fa deltagarna att ocksd komma i tid. Sjélv bér du som métesledare vara klar
med all tekniktest 10-15 minuter innan moétet borjar, och ha en plan B ifall
det dnda trasslar till sig.

Métesdeltagaren bor ocksd vara i tid. Borjar motet till exempel tio Gver
elva kan du kalla samtliga till att koppla upp sig redan vid hel timme, klockan
elva. Da har de tio minuter pd sig att ta sig forbi eventuella teknikhinder.

Tio minuter var forresten bara ett exempel. Fem kan ricka. Eller tjugo.
Det beror pd hur robust utrustning och bandbredd ni har och hur erfarna
deltagarna ar med tekniken.

Tank pa tidszonerna

Har du dessutom en global organisa-
tion behover du tinka pa nar du lagger
dina moten. Bara for att det dr bekvamt
for dig att ha ett mote vid 14.00 s& kan
det vara bra att forsta att klockan &ar
21.00 i Kuala Lumpur och fem pa mor-
gonen i San Francisco. Dukommer inte
att bli sarskilt populdr om du standigt
lagger moten pa daliga tider for dina
deltagare.

Sitt var for sig
Ett tips vi fatt med oss fran vara efterforskningar, men hittills aldrig upplewvt,
ar att samtliga deltagare bor sitta for sig sjalv om det dr ett digitalt méte.
Det har med att samla nagra i ett rum som kan smaprata, samtidigt som
det sitter enskilda individer ute i cyberspace skapar en kédnsla av isolering
och ensamhet hos de som sitter for sig sjdlva. Hela kommunikationen blir
haltande om vi inte méts pa lika villkor. Alla bor dérfor sitta enskilt.
Vi vet att det ar séllsynt men det finns organisationer och framfor allt
vissa digitala team som jobbar s& hér och ndr de finns beror det oftare pa att

samtliga i teamet &r utspridda. Sa fort vi sitter i ndrheten vill vi hellre métas
ansikte mot ansikte, eftersom de flesta av oss gillar fysiska moten béttre.

Ha inget som stér omkring dig

En typisk fallgrop ar att vara pa sprang samtidigt som vi har ett digitalt mote.
Pa taget, i bilen, pa festivalen, vid gaten pa flygplatsen, bakom kyrkan pa
din systers bréllop, i koket... Om du dessutom steker pannkakor till hung-
riga barn, kor bilen i rusningstrafik, visar biljetten for konduktoren eller vad
du nu gor sd ar vi tillbaka till problemet med multitasking. Dessa méten blir
helt enkelt inte bra.

Men ibland ar daliga férutsattningar det enda alternativet mot att inte
ha nagot mote alls. Vi vill inte skicka pekpinnar utan bara peka ut vilka
utmaningar som finns. Ibland &r digital kommunikation pa det férsenade
taget battre an inget mote alls.

Lar dig tekniken ordentligt

Forst en sak. Det &r sdllan att de digitala systemen i sig satter krokben for dig,
dven om vissa system dr samre dn andra. Dock finns det inga genvégar. Du
som motesledare maste kunna de tekniska plattformarna béattre &n motes-
deltagarna.

For att du ska kunna nyttja potentialen i tekniken nér du till exempel
har ett webinar och vill att deltagarna ska kunna chatta, s maste du veta
vad du haller pa med. Ofta har verktygen roliga och smarta funktioner som
kan bidra till battre digitala moten. Vi har tidigare tagit upp rostknappar
och quizfunktioner. Anvdnd breakout rooms till och med mer dn bikupor
i vanliga méten. Dar kan den lilla gruppen diskutera ett @mne innan de
kommer tillbaka till den stora gruppen. Ta reda pa vilka funktioner som era
verktyg erbjuder och anvand de som passar ditt méte.

Ett annat tips dr att forsoka vara analog i ditt arbetssitt dven i de digitala
motena. Vi dr Overtygade om att det blir mer energi att exempelvis visa en
fysisk tumme upp i bild &n "raise your hand” knappen digitalt.

Men du kan inte planera in vettiga metoder om du inte vet hur du
genomfor dem. Nar du vet vad som fungerar maste du trdna dig pa att
hantera systemet nar det inte fungerar och snabbt felstka och reparera.



Telefonmotestjdnster har ofta en supportperson som man kan kalla in vid
behov, ldr dig da telefonens kortkommando for att snabbt fa hjdlp (ex. #0).

Det ar mojligt att du dren av fa som kan hélla dig med en teknisk support-
person. D4 dr det bara att gratulera. | videométen dr det bra att ha en med-
hjalpare, en sd kallad co- host, som kan ha koll pa breakout rooms, chatt
etc. | vilket fall:

4 N

Lar dig tekniken ordentligt
N J

Skaffa bra teknik - till alla

Ge alla rétt forutsittningar att kunna prestera pa topp. Rétt programvara, ratt
hardvara, ratt bandbredd. Det dr svart att ha ett bra samtal om det skrapar i
den daliga mikrofonen. Det dr svart att ha ett bra videomote om du har ett
svagt presterande bredband. Om tekniken inte tillater att du visar slides on-
line sa skicka dem numrerade i férvig och ta ett telefonméte istallet. Daligt
ljud forstor mycket. De bésta mikrofonerna har en mojlighet att rikta ljud-
kdllan mot ditt ansikte vilket gor att du slipper stérande datorfldktar och
annat som brukar omkring dig. Aven bildkvaliteten gdr att paverka med
bra externa webbkameror istéllet for den inbyggda, och ofta ganska daliga,
kameran i din laptop.

Skapa spelregler inklusive teknikanvandning

Utdver att ni skapar métesregler for fysiska moten, rekommenderar vi att ni

ocksa ar dverens om hur ni ska férhalla er till varandra i det digitala métet.

For flera punkter har vi redan framfort var asikt men det betyder inte att ni

haller med. Svara gdrna pa féljande fragor:

¢ Vilken teknik ska vi anvanda for vilka méten?

* Vad gor vi om tekniken kranglar? Vem tar pa sig att agera och hur?

e Vem dr ansvarig for att tekniken fungerar fran borjan?

e Hur gor vi nér ny teknik kommer som kan forbéttra var kommunikation?

e Nar métet inleds: dr det rakt pa sakfragan eller ska vi prata annat forst?

e Har vi vara méten pd arbetstid eller ndr som helst?

e Skavi ha tydliga rubriker pad mejl och métesinbjudningar eller far vi vara
hur kreativa som helst?

e Hur vet vi vem som ska gora vad efter motet? Action points, motes-
anteckningar och sa vidare?

* Vem ansvarar for kompetensplanen sa att alla métesledare har samma
fardigheter?

Dessa och andra fragor ar alltid bra att diskutera sa att ni dr 6verens om
hur ni méter och beméter varandra. Ar det sé att ditt team nyligen borjat
jobba pa distans sa dr det utmarkt att tidigt inleda med en digital kick-off
dar ni bestaimmer bade teknik, kommunikationskanaler, motesfrekvens och
bemdtande. Det blir mycket enklare for alla inblandade att veta vad som
géller, och darfor slippa spilla tid och bli irriterade i onédan.

Bli inte for fast i bara en teknik. Tank utifran och in.
Det &r latt att bli bekvdm med en teknikplattform. Det dr inte alls konstigt.
Du kan ha lagt ner mycket tid pa att bemdstra en viss teknik, och suget att
préva nagot annat blir mindre. Det dr bara att titta pa hur fa som byter tele-
foner mellan Apples operativsystem och Googles dito.

Betdnk bara att vissa tekniska [6sningar ar battre for vissa moten och
andra fér andra méten. Tank utifrdn behovet och bestam sedan metod.

/ ”To a man with a hammer, \

everything looks like a nail”
K Mark Twain j

Hall reda pa vem som talar — och vem som inte gor det
| ett fysiskt mote ar det latt att upptdacka vem som talar. Det dr bara att

anvdnda ogonen. | ett digitalt mote dr det mycket svarare. Det finns tva ut-

maningar:

1. Dublir osdker pa vem som har ordet eller vem som talar oavsett om han
(det brukar vara en “han” som avbryter) fatt ordet.

2. Det dr svarare att upptdcka vem som inte pratar.

Det finns satt att hantera detta. Vi kommer att komma in pa det nar vi ger tips
for olika motesmetoder. Har sédger vi bara:



1. Den som talar borjar med sitt namn. Sedan sitt drende. Detta ar ocksa
bra for att summera "action points” efter métet. Varje person sager sitt
namn och vad han eller hon ska gora.

2. Hall ett 6ga (eller 6ra) pd om nagon i gruppen ar standigt tyst. Aktivera
dessa om du kénner att du vill fa igang dem.

4 N

”Jag mérker att du dr tyst och undrar...”
N i 4 J

Var inte radd for tystnad. Det dr inte nddvandigtvis samma sak som att vara
franvarande dven om det kan vara ett skil. Det kan lika gdrna vara att vissa
personer har en mer reserverad stil. Kanske dr de mer introverta. Kanske vill
de inte ta lika mycket plats som vissa andra. Erkdnn att tystnaden finns. Sag
hellre nagot som “Jag mérker att du/ni &r tysta och undrar...”

Volymtips: Om fler &n en person talar i ett méte, satt volymen lika starkt for
alla. Det dr jobbigt att lyssna om deltagarna har olika volymer.

Hall det kort
Att vara alert pd méten ar tréttsamt. Ju langre méten desto jobbigare.

Att vara alert i daliga fysiska méten fyllda med informationstdta slides
och malande stimmor &r nastan omaijligt, och det &r definitivt inte lattare i
ett digitalt méte.

| digitala méten ar det generellt svarare att halla koncentrationen uppe
jamfort med fysiska moten. Du sitter for dig sjalv och kan inte fa hjdlp av
deltagarnas kroppssprak, ljudet kan vara daligt, bilden inte perfekt och sa
vidare. Detta kraver storre koncentration och det ar tréttande.

/ Hall digitala méten kortare \

dr alldeles for langt. Fler och kortare moten ar battre, roligare for deltagarna
och mer effektiva.

Om du dnda vill ha sa langa moéten: 1dgg da in pauser for att deltagarna
ska aterhdmta sig. Anvdand metoder for att skapa delaktighet.

For tjugo ar sedan pastod kommunikationstranare att en publik klarar av
att koncentrera sig i 20 minuter innan nagot maste hdnda. Idag pastas det
att en publik klarar 3—-4 minuter. Variation &r nyckeln och att begransa lang-
den pa motet.

Utnyttja den asynkrona kommunikationen
Vi vet, vi har redan tagit upp det hér tidigare. Vi gor det igen. Lite grann.

Det dr alldeles for manga moten som har ett enda mal. Att fa ut information.
Vi kallar dessa moten for Fluor-tant-méten (var tyst och skolj). Det ar ett in-
effektivt satt att motas pd. Deltagarna kommer bara ihdg en brakdel av det
som sdgs medan de kommer ihag det mesta av det de sjalva fatt diskutera.

| digitala méten dr det dnnu svarare. Att bara sitta passivt och lyssna
skapar varken engagemang eller ndgot kom-ihag.

Lat information finnas tillganglig off-line (innan moétet) sa att motestiden
kan anvdndas &t att omvandla informationen till kunskap som deltagarna
kan komma ihdg och anvénda sig av.

/ Informera fore. Diskutera under. \

\ dn motsvarande fysiska moten J

Vara kunder berattar for oss hur de har digitala projektméten som pagar i

flera timmar. De sdger att det suger energi och stdller sig fraigande om det
verkligen dr bra att ha sddana moten. (Det &r det inte.) Den vanliga rekom-
mendationen &r att hdlla ett digitalt méte i max tva timmar. Vi tycker att det

\ J

Viss information kanske du inte vill slappa i forvag. Det kan finnas flera an-

ledningar till det och vi ldgger ingen vardering i detta. Vi ber dig att betdnka
hur mycket du vill att deltagarna ska minnas efterat, vad de ska kdnna och
slutligen vad de ska gora. Vill du att de ska minnas mycket behdver du in-
volvera dem pa nagot sitt.
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O Konkreta tips och
fragestallningar for
respektive teknisk losning

Nu gar vi fran de mer generella tipsen till att titta pa forutsattningarna for
varje métesform som telefon, video, web, epost m.m.

Nagra av tipsen dterkommer fran tidigare. Andra dr nya och specifika.
Vissa tips passar fler tekniska plattformar. Vi har valt att skriva dem pa flera
stillen i sa fall.

Vi har ocksa sett till att du har en tom sida efter varje del sa att du kan
fora in de tips du sjélv har goda erfarenheter av. Eller for all del de fallgropar
du vill undvika. Skicka dem garna till oss sa hjalper vi till att sprida de goda
vanorna.

Tips for telefonmotet

e Var for dig sjdlv. Alla ska vara uppkopplade pa samma
sdtt. Mixen av att nagra sitter tillsammans och andra
sjdlva, ger ett simre mote.

* Var i ett tyst rum. Inte vid skrivbordet dar det finns
hundra stérmoment. Inte pd perrongen, i loungen, i
affaren, pa gymmet och sa vidare. Det &r jobbigt nog
att koncentrera sig pa att lyssna aktivt.

* Ha headsets som ticker bada 6ronen. Av bra kvalitet.
Det underlattar och far dig att fokusera battre.

7



Se till att du har batteritid sa det racker. Om du har en mobiltelefon eller
tradlos telefon av ndgot slag sa behdver du ha batteritid till hela motet.
Kom i god tid. Som métesledare ar det bra om du &r forst in i telefon-
konferensen. En motesdeltagare behdver vara redo fem minuter innan
ni drar igang. Allt for att minimera teknikstrul och for att hinna sédga hej
ordentligt.

Prata tystare om du dr bland folk. Det &r inte alls sdkert att alla runt om-
kring dig vill hora, eller ens ska hora, vad ni pratar om pa motet. Fast
helst &r du inte bland folk.

Tala tydligt. Minsta brus skapar svarigheter i att lyssna. Artikulera, be-
tona och pausa for att fa fram ditt budskap sa bra som méjligt.

Skapa tid for pauser. Om métet dr langre eller om ni har naturliga av-
brott for att byta @mne kan du lagga in en kort eller langre paus.

Var mentalt ndrvarande. Hur ska du annars kunna bidra?

Sakta ner. | ett telefonméte kan du vinna pa att dra ner tempot for att for-
sta béttre.

Lyssna noga. Du kan héra mycket om du bara lyssnar. Bade kanslor,
tystnad och betoningar.

Skriv ner vilka som dr med. Sa att du hela tiden vet vilka som talar och
vilka som ar tysta.

Stang av ditt ljud sa blir bruset lagre. Det gynnar alla.

Prassla inte med papper, godis och annat. Det hors.

Smaska inte. Det hdr med att dta samtidigt som motet pagar...

Sag vem som talar. Sag ditt namn innan du bdrjar sa att alla vet vem som
har ordet. Det dr bra nr ni ar tre eller fler.

Forsok att inte avbryta. Det ar svart i ett telefonméte men det gar. Om
du &nda avbryter: be om ursékt.

Ta anteckningar. Sjélv eller genom att utse nagon. Det behdver inte vara
allt som sdgs men girna besluten och de uppgifter ddr ansvariga utsetts.
Varje person som fatt en uppgift, upprepar uppgiften och tidsaspekten.
Detta gors med fordel i slutet pa métet sa att inget hamnar mellan
stolarna.

Ha en bra start- och stoppritual. Som métesledare kan du skapa goda
forutsattningar genom att fa igang alla i bérjan pa métet och sedan av-
sluta trevligt och utan stress. Bygg relationer, summera och kom &verens
om vem som gor vad.

Egna tips



Tips for videomotet

Du behover vara tydligare i allt det du gor. Det
som dr viktigt i ett fysiskt m&te blir dnnu vik-
tigare i det digitala motet.

Sitt var for sig. Alla ska vara uppkopplade
pa samma sdtt. Mixen av att nagra sitter till-
sammans och andra sjdlva, ger ett sdmre
mote.

Forbered dig noga. Teknik strular. Alldeles
for manga videomoten slutar i att gruppen
ger upp och gar over till telefon. Det ar
trakigt och energikravande. Var ute i god tid
for att avhjalpa de fel ni kan.

Kom ndrmare. Sitt inte sa langt bort fran kameran. Kom ndrmare. Eller
zooma in. Det skapar en bdttre ndrvaro, stamning och kénsla.

Sta gdrna! Var erfarenhet &r att det blir mer energi om vi star upp i de
digitala métena. Om métet dr langre skifta gdrna med att sta eller sitta.
Ar du métesledare dr det en stor fordel att std. Dels héller du din egen
energiniva pa topp langre och deltagarna kommer uppleva mer energi
fran dig.

Anvand kroppsspraket. Ibland ser man inte mer 4n dina axlar, ditt an-
sikte och hdnderna nér de lyfts. Det ar allt. Anvand det du har. Visa om
du &r glad och le. Lyft hdanderna och hall dem ndrmare ansiktet &n i det
fysiska rummet men anvand dem. Det forstarker ditt budskap.

Skapa tid for pauser. De flesta av oss orkar inte ha fokus lika lange i det
digitala motet som det fysiska. Det innebdr att vara videométen skall
vara kortare och ha fler pauser. En bra riktlinje & 10min paus i timmen.
Det ar béttre att dela upp ett heldagsmote till tva halvdagsmoten som da
ar 3 x 50min med 10min paus mellan varje pass.

Var mentalt narvarande. Hur ska du annars kunna bidra? Detta dr en av
anledningarna att spelregler kan vara avgorande for effekten av motet.
Oftast nar man gemensamt tar fram spelregler sa blir en regel att stinga
av sina andra skdarmar under tiden métet pagar. Om vi inte kommer
Overens om det kommer de flesta att géra andra saker under motet.

Titta in i kameran nar du pratar. Inte ner pa skdarmen. Se till att testa
innan sd att du har kameran i 6gonhojd. Stdll datorn pa bocker eller
nagot sa att den kommer upp. Har &r det bra att tillsammans bestimma
innan (spelregler!) att alla har kameran pa. Just 6gonkontakten dr ndgot
vi latt tappar jamfort med fysiska moten vilket gor att det kdnns obe-
kvamare (Dock kan vissa tycka att det blir obehagligt om du stirrar). Det
dr inte langre acceptabelt att titta upp manniskors ndsborrar och se deras
taklampor for att de sétter laptopen i knét.

Stang av ljudet nér du inte pratar. Var rekommendation ar att gora det
vid fler dn 7 personer. Om det &r farre ger det mer energi nér vi skratt, ett
ja av nagon som haller med etc. Men givetvis skall mikrofonen stingas
av om vi har barn i bakgrunden, grannar som renoverar eller hundar
som skéller.

Hitta sdtt att involvera. Om det &r viktigt att involvera i det fysiska
rummet dr det dnnu viktigare i det digitala. Annars &r risken stor att det
blir omotiverade deltagare som tycker métet bara ar trist. Idag i de flesta
digitala videorum finns mgjligheten till att skicka ut deltagarna i olika
rum, s.k. breakout rooms. En tumregel &r att involvera deltagarna minst
2 ggr pd 50min.

Anvidnd chatten! Ett bra satt att engagera deltagarna ar att ta fem minuter
dar alla ombeds skriva in i chatten. Da far alla fokus pa det du ber om
i fem minuter istéllet for att den skall vara ppen hela tiden och riskera
fokus pa annat.

Blanda upp. Vi tycker det dr bra att blanda, dock &r vart rad att ha mindre
bilder i det digitala motet dn nér vi ses fysiskt. Det ar dnnu léttare att
zooma ut i det digitala och tappa fokus vilket ar I&tt att gbra om det visas
manga bilder. Vi har for manga bilder generellt i véra fysiska méten, déar
behover vi ocksd dra ner, men vart rdd ar att anvanda dnnu farre i det
digitala rummet.

Ha bra ljusséttning. Skaffa flimmerfri belysning som hjélper till att ge en
behaglig och bra bildkvalitet. Sitt inte heller med ljuset bakom dig sa att
du hamnar i skugga.

Skapa en bakgrund som &dr neutral. Ju rérigare bakgrund desto svérare
for motesdeltagarna att fokusera.



Ha en bra webkamera. Laptopens kamera ar ofta undermalig. Kép en
extern webkamera av god kvalitet.

Skaffa en mikrofon som ger ett bra ljud. Gdrna en med cardioid-funk-
tion som gor att ljudet riktas mot den som pratar och filtrerar bort 6vrigt
ljud sa mycket som mgijligt.

Om du visar slides — ha sa lite information som mdéjligt och ha hellre
manga slides eller bygg upp dem steg for steg. Pa det sattet hdander det
nagot nytt ofta, och det &r lattare att behalla uppmarksamheten. Tank
pa att det dr svarare att halla fokus pa en skdrm &n i det fysiska rummet.
Om du ska presentera — sta upp. Det ger mer energi &n om du sitter.
Spela in motet. En fordel &r att du ofta kan spela in videométet vilket
gor att du kan ga tillbaka om du vill komma ihdg nagot och de som inte
kunde delta, kan titta i efterhand.

Var analog dven i det digitala motet! Det &r manga som ger rad att jobba
med dnnu fler digitala verktyg i det digitala métet, och det kan fungera
valdigt bra med dela skdrm, dela whiteboard, rita pa en padda som alla
ser, jobba med digitala postit-lappar eller Menti. Men om du har gott om
plats omkring dig sa testa att vara analog. Ar du métesledare sé skriv p&
ett vanligt bladderblock istdllet for det som det som finns i det digitala
verktyget. Uppmana deltagarna att géra tummen upp fysiskt istallet for
de hjdlpmedel som finns videoverktyget.

Egna tips



Tips for web-motet  Stanna upp. Efter varje huvudbudskap bér du stanna upp och éppna

P4 ett webinar dr det ofta en som talar och for fragor, samt ga igenom chatten for att se om ndgra fragor dykt upp
resten lyssnar. Ungefdr som en virtuell bio- dar. Detta skapar mer energi och engagemang. Gor gédrna detta med sa

forestallning. P& en web-sindning live kan det kallade "process-slides” som inte ger innehall utan kanske har texten:

vara en mix av utspridda personer och nagra i Fragor? pa sig.
samma rum som det fysiska motet sker. ¢ Anvind de delade skrivytorna. Ge mojligheten om det gér. Planera i sa
fall in tid och metoder for det. Allt for att skapa delaktighet och moti-

¢ TankTv-produktion istillet for fysisk forelds- vation.

ning. Variera mellan olika medier som hel- ¢ Pausa. Om motet ar ldngre eller om ni har naturliga avbrott for att byta

bild, delad skdrm, bladderblock, film, och fragor till publiken. Ju battre
du &r pa att skapa dynamik ju lattare haller du mottagarens uppmark-

dmne kan du ldgga in en kort eller [dngre paus.
Titta in i kameran nér du pratar. Inte ner pd skarmen. Just 6gonkontak-

samhet. ten ar nagot vi latt tappar jamfort med fysiska moten vilket gor att det
» Komi god tid och kontrollera tekniken. Ju mer teknik desto storre risk att kanns obekvamare.
nagot hdnder. Se till att allt fungerar fran din dnde. ¢ Spela in métet. En fordel ar att du ofta kan spela in webmétet vilket gor

e Kom nidrmare. Sitt inte s& langt bort frdn kameran. Kom nirmare. Det att de som inte kunde delta, kan titta i efterhand.
skapar en béttre stimning och kénsla.
e Sta gdrna! Var erfarenhet dr att det blir mer energi om vi star upp i de
digitala métena. Om motet &r langre skifta gdrna med att std eller sitta. Egna tips
Ar du métesledare &r det en stor fordel att std. Dels hdller du din egen
energiniva pa topp langre och deltagarna kommer uppleva mer energi
fran dig.
e Skapa tid for pauser. De flesta av oss orkar inte ha fokus lika lange i det
digitala motet som det fysiska. Det innebdr att vara videométen skall
vara kortare och ha fler pauser. En bra riktlinje &r 10min paus i timmen.
Det ar béttre att dela upp ett heldagsmote till tva halvdagsmoten som da
ar 3 x 50min med 10min paus mellan varje pass.
¢ Visa slides om du maste. Ibland &r det en presentation och da kan det
vara svarare att félja med om talaren anvander slides och de inte visas.
¢ Undvik langa presentationer. Presentationer pd mer dr 5-10 minuter
kan bli jobbiga att koncentrera sig pa i det hédr formatet.
e Sldpp chatten fri. Ge deltagarna mojligheter att reflektera och fraga i
den chatt-funktion som brukar finnas tillganglig. Ibland har du bade en
chatt och en Q&A-funktion. Informera da deltagarna att stélla fragor i
Q&A och reflektera i chatten.



Tips for mejl (e-post)

Tank struktur och layout.

Max tre rader per stycke &r en bra riktlinje.

Var hjdrna har svarare att ldsa fran en bild-

skdrm an text pa papper.

Undvik att skriva med versaler, de dr svarare

att ldsa och kan uppfattas som att du ”skriker”

och det kan fa o6nskade reaktioner.

Las igenom ditt mejl innan du skickar det for att undvika felstavningar
och for att gora en sista koll pa att budskapet ar ratt. D3 syftet med att
skicka mejl ar att fa en eller flera mottagare att forsta ditt budskap ar det
viktigt att kunna sétta sig in i mottagarens roll for att fa basta resultat.
Ha bara mejlen pa ndr du jobbar med mejl. Da hjarnan agerar i realtid
ar det storande att avbrytas ofta av mejl. Darfor dr rekommendationen
att endast ha mejlen pd nér du ska jobba med den.

Slappna av. Nér vi &r stressade eller irriterade bade laser och skriver vi
mejl irrationellt.

Har byter vi spar och stéller fragor till dig att fundera pa:

Hur ska rubrikerna se ut?

Ska ni tagga mejlet med FYI (For Your Information eller pa svenska FDI)
FYA (For Your Action eller pd svenska FDA)?
Vill ni ha korta eller langa rubriker?

Hur ldnga mejl ska ni ha?

Ska det vara korta mejl ddr ni inte behover scrolla ner for att ldsa allt?
Hur gor ni med bifogade filer?

Vem ska fa mejlet?

Bara till den det ber6r?
Ska ni kopiera in andra eller inte? Hur ska ni i sa fall anvdnda CC sa att
ni inte spammar mottagarna?

Vad for slags innehall dr okej att skicka via mejl?

Ar det ok med privata mejl?

Ar det ok med konfidentiella mejl?

Ar det ok att forsoka losa konflikter via mejl? Hur gér ni annars?

Ar det ok att besvara ett mejl som ni upplever negativt? Eller skall ni
ringa upp personen?

Ar det ok att anvinda mejl for att fa bekriftelse pd vad ni kommit ver-
ens om?

Ndr ska ett mejl besvaras?

Direkt? Inom ett dygn? Tva? En vecka? Ska detta skrivas in i rubriken?
Hur ofta ska ni 6ppna mejlen? 2 ggr om dagen eller ha den 6ppen hela
dagen?

Ar det ok att lta bli att svara eftersom det bara dr de som skickar ett
paminnelsemejl som verkligen vill ha svar?

Egna tips



Tips for rostbrevlada och SMS

Aven hir far du ett antal fragor att ta stillning till.

Nar ska ni lamna meddelanden?

Och nér ska ni lata bli?

Vad ska ni ha fér meddelande? Till exempel nér

ni inte r tillgdngliga av olika anledningar.

Nar ar det béttre att skicka sms respektive tala in ett meddelande?

Ar det ok att limna ett meddelande som séger att det inte gar att limna
ett meddelande?

Hur ldnge ska ni prata in/Hur langa sms ska ni skicka?

Hur mycket detaljer ska ni ge?
Vad &r en optimal tids- eller textlangd for er?

Nar ska ni aterkomma (om det behovs)?

Direkt?

Inom ett dygn? Tva? En vecka?

Ska ni beratta om det dr brattom, inte brattom, for din information etc. i
meddelandet?

Ar det ok att I4ta bli att &terkomma eftersom det bara dr de som ringer er
pa nytt som verkligen vill ha svar?

Egna tips



Anpassade motesmetoder for digitala moten
Det kan ibland krdvas nagot extra moment for att fa till kreativa 16sningar
digitalt eller att komma till beslut pa ett tydligt satt.

Vi har valt tre metoder:

Idéverkstad

Det finns riktigt bra verktyg som Miro eller Mural dar digitala postit-lappar

kan anvdndas for att skapa kreativa workshops. De liknar da de analoga

varianterna. Har dr en annan variant vi hittat:

e Delain erigrupper om 3-5. Det kan du skdta mejlvagen.

e Varje person skriver tre [osningar pa det problemet ni vill hitta nya idéer
pa, i ett mejl och skickar det till en av gruppdeltagarna (i en bestamd
ordning).

e Mottagaren tittar pa de tre idéerna och skapar tre nya baserat pa dessa
(associationer, nya tankar osv). Dessa skickas vidare enligt samma ord-
ning.

e Nar det gatt runt hela varvet far alla personer tillbaka sitt forst skickade
mejl men nu med resten av gruppens idéer.

e Alla dessa idéer kan delas ut i forvag for till exempel reflektion eller
rostning.

e Pa det digitala métet tar ni er sedan framat och kommer fram till en
topplista som ni kan arbeta med.

Beslutsmotet

Det finns fyra satt for en grupp att fatta ett beslut:

¢ Demokratiska beslut, dar majoriteten vinner.

o Autokratiska, ddr chefen bestimmer.

e Enhilliga, dar alla tycker lika.

e Konsensus, dar alla inte maste halla med men &dnda stiller upp pa be-
slutet.

Forskning visar att konsensusbeslut faktiskt ar bast (enligt boken Managers
guide to virtual teams, av Fisher & Fisher). Ddr ser man! Det svenska kon-
sensustdnket dr kanske inte s illa dnda.

\ >

Processen kan se ut sa har:

¢ Definiera problemet.

e Bestdam hur ni agerar om ni inte kan na ett konsensus-bes|ut.

e Auvsitt tid (asynkront/off-line) for att reflektera och fundera.

¢ Alla delar med sig av sina tankar off-line eller on-line.

e Leta likheter i era tankar. Leta olikheter. Forklara och fortydliga er
mening.

o Latalla komma till tals.

Innan ni sedan summerar och beslutar kan ni stimma av om alla dr ok med
vdgen framat.

Pa videomotet kan du lata alla visa:
¢ Tummen upp som stod for forslaget.
e Tummen &t sidan for att stodja forslaget trots att det inte dr det basta

forslaget.
e Tummen ner for att sidga att de inte stoder forslaget i dess nuvarande
form.
1
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Om du far alla tummar upp och kanske ndgra at sidan kan du fatta beslut
och ga vidare. Om du har ndgra tummar ner: diskutera vidare. Kommer ni
inte framat géller plan B, vilket betyder att ni valjer den beslutsmodell ni i sa
fall kommit Gverens om.




For telefonmotet kan du géra samma sak men har kan du byta fran tummar
till trafikljus.

e Gront ljus ar ett stod for forslaget.

e Gult ljus stoder forslaget trots att det inte &r personens forstahandsval.

¢ Rott ljus betyder att de inte stoder forslaget i dess nuvarande form.

Om du far gront och gult ljus kan du fatta beslut. Annars ar processen
likadan som for videomotet.

Gemensamt mal/syfte/vision etc

Om ni jobbar med gemensamma skrivytor pa natet samtidigt som ni har
exempelvis telefonméte eller liknande kan du gora den har 6vningen for att
komma fram till ett gemensamt syfte:

¢ Alla mejlar forslag pa en mening pa t.ex. 3-5 ord.

¢ Samla alla meningar pa den digitala skrivytan.

¢ Leta likheter och gruppera.

¢ Leta olikheter och diskutera.

¢ Skapa en mening som ni alla kan sta for.

O Vart bokslut

Tack for att du last dnda hit. Det dr dags att summera och avrunda denna
reviderade upplaga av boken Virtuella méten.

En sak ar klar. Det handlar inte om sunt fornuft eller ”sjalvklart”. Hade det
varit sa hade vi inte haft nagra déliga méten alls, vare sig fysiska eller digi-
tala. En organisation behover ta fram en tydlig motesstruktur dar det bestams
vilka moten ni ska ha. Vilka ska ni ha fysiskt? Vilka ska ni ha digitalt? Alla
moten passar inte alla rum. Vilka av era méten passar var?

Nér vi borjade dyka ner i det ganska strommande, grumliga vattnet runt

digitala moten hade vi vara forutfattade meningar:

e Ett bra fysiskt mote dr ndstan alltid béttre an ett bra digitalt mote.

e Ett daligt fysiskt mote dr ndstan alltid battre dn ett daligt digitalt mote.

® Omdu aren bra moétesledare pa fysiska moten, behover du dock vara en
annu béttre métesledare nar du har digitala méten.

e Om du dr en dalig métesledare i det fysiska métet kommer du att skapa
och leda ett &nnu sdmre mote digitalt.

Véra efterforskningar gor att vi behdver nyansera bilden en aning.

e Vissa moten skulle dver huvud taget aldrig bli av om vi inte hade digitala
moten. Tank sa mycket vi hade gatt miste om da?

¢ Ibland dr "good enough” bést. Sa kan det vara med digitala méten

e Det gar att fa till bra digitala méten.



e Ett bra digitalt mote &r ofta béttre dn ett daligt fysiskt mote.

¢ Du som motesledare behéver vara dnnu battre pa att forbereda och leda
moten nar du har digitala méten. Du behdver ocksa forsta hur du kan
anvanda tekniken till mojligheter du annars inte har.

e Det gar att spara tid, pengar och milj, med digitala méten.

¢ Med en pandemi i firskt minne kan vi lagga till att du slipper bli smittad
i ett digitalt mote.

En av de verkliga experterna pd digitalt ledarskap heter Ghislaine Caulat.

Hennes ord (fritt Oversatt) ar:

“Om vi bara tar vart vanliga satt att tdnka, sdga
och gora, in i den digitala vérlden blir det inte bra.

Om vi istéllet fokuserar pa att bli battre
kan vi na stora framgangar.”

Vi hoppas att du far nytta av denna guide for din digitala kommunikation,
ditt digitala ledarskap och dina digitala méten.

Om du tycker att vi missat nagra for-och nackdelar: Beritta.
Om du tycker att vi missat nagra praktiska tips och tricks: Berétta.
Om du tycker att det hdr ar en bra guide: Beratta.

Nar vi samlat pa oss tillrdckligt manga nya tips och tankar fran er, gor vi en

guide 3.0 dér ni citeras.

Lycka till med dina digitala méten!
//Antoni och Micke

O Ett sarskilt tack

Ménga har varit delaktiga och vi vill ge ett extra tack till fyra personer:

¢ Ghislaine Caulat. Expert pa digital kommunikation och digitalt ledar-
skap.

* Bengt Littorin fran Naturvardsverket och mangarig expert pd ”Res-fria
moten”.

e Pir Stenstierna, grundare av Videokonferensbolaget.

¢ Charlotte Wahlin, personalchef pa Volvo Cars — och den som fick oss att
faktiskt skriva boken éver huvud taget.

Ni har i embryo-stadiet hjdlpt oss med er klokskap och utan er hade boken
helt enkelt blivit samre eller inte blivit skriven alls. Tack!



O Fler bocker av oss

Antoni Lacinai & Micke Darmell

En massa sétt att sabba ett méte. Och 3x fler sétt att bygga upp det pa. 2014
Make Meetings Work. 2015 i e-bok (Bookboon.com och Amazon.com),
och 2016 i fysiskt format.

Effektiva Méten. Tillsammans med Heléne Arvidsson 2018

Antoni Lacinai:

Sluta halla presentationer — bérja ge, 2007
Moderera Mera, 2008

Framgangsrika kundsamtal, 2011

MAL. Sitt dem. N& dem. Ha kul p4 vigen. 2015
Konsten att ldsa kroppssprak. 2016

Missforsta mig fel, 2019

Employee engagement, 2019

Micke Darmell:
Uppkopplad eller avkopplad, 2013
Connected or Disconnected, 2017

Du hittar oss pd www.lacinai.se och www.gr8meetings.se

Vill du ha nya tips forst? Skickar oss din mejladress till antoni@lacinai.se
eller micke.darmell@gr8meetings.se sa ser vi till att hdlla dig uppdaterad pa
tips om méten, kommunikation och motivation.



