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1. Inledning

1.1 Bakgrund

I eSams sakomradesgrupp fér kommunikation lyftes behovet avrad for att fa
ett bittre och mer engagerant métesinnehall. Vad kan man goéra for att
uppritthalla arbetsglidjen, engagemanget och interaktionen under dndlosa
moétesdagar? Hur kan méten varieras och workshoppar genomféras? Vilka
aktiviteter under métet kan vara lampliga?

”... vagledning for hur man skapar ett bra motesinnehall
for 6kat engagemang, fokus och arbetslust. Teknik,
sakerhet, kapacitet och val av verktyg &r en annan del
som beror pa moétets art. Fokus ska ligga pa ett relevant
och engagerande innehall.”

1.2  Syfte

Raden syftar till att stotta och tipsa om tillvigagangssitt som ska underlitta vid planering
och genomférande av digitala méten. Manga deltar i digitala méten som en del av
arbetsdagen och det ir litt att tappa fokus om méten blir enahanda. Tanken ar att ge tips
om hur arrangéren kan ligga upp métet sa att deltagarna behaller fokus, 6kar

interaktionen och bidrar till ett gott resultat.

1.3 Avgréansningar

Raden omfattar huvudsakligen digitala méten men innehéllet kan ocksa tillimpas for
fysiska moéten. Vid digitala méten kan nagon form av dokumentation bli aktuell, s som
inspelningar, omrostningar, resultat av grupparbeten, chattfilt etcetera. Raden omfattar
inte vilka rutiner som bor vidtas f6r hantering av sidan dokumentation eftersom

rutinerna varierar mellan organisationer.
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2. Metod

For att kunna genomféra ett digitalt mote dar deltagarna dr engagerade och har maojlighet
att interagera med varandra, halla fokus uppe och kinna delaktighet beh6ver métet

planeras noga i forvig. Metoden for det kan vara enkel:

1) Planera. For att bittre forsta behovet av motet och vilken métesform som
passar for dandamalet bor du forst genomféra en analys och formulera ett mal
tor motet. Nir syfte, mal och malgrupp i grova drag finns framme har du bra
forutsittningar att vilja ett métesformat som passar for andamalet.

2) Forbereda. Forbered och planera innehallet. Nir innehallet arbetas fram ar det
aven viktigt att du funderar 6ver vilken form som passar varje punkt bast och
hur du kan skapa en varierad helhet.

3) Genomfora. Steget att genomfora rymmer manga aktiviteter och manga rent
praktiska arbetsuppgifter som ser olika ut frin méte till méte.

4) Folj upp och sammanstill erfarenheterna sd att nista mote kan bli dnnu
bittre. Ett mote ska ofta bidra till att 6ka kunskapen, paverka attityder eller

astadkomma en beteendeférindring. Folj upp om métet uppnadde malen.

2.1 Planera

Att analysera behovet av ett mote hjilper dig att fatta beslut om vilken form och vilket
motesuppligg som édr lampligt. Tank igenom bakgrund, syfte, nulige, utmaningar och
avgransningar. Digitala och fysiska méten skiljer sig at pa manga sitt eftersom
forutsittningarna ar olika. Dirmed inte sagt att deltagarna upplever motet pa olika sitt.

Forberedelser for att ta fram ett tydligt syfte och mal, ar lika viktigt i bada fallen.

Utifrian analysen kan du nu identifiera malgrupper och ta fram mal f6r vad du vill att
deltagarna ska veta, kinna och gora. Vem iar motet till £61? Vad vill vi uppna med métet?

Det kan rora sig om allt fran att skapa kinnedom till att férindra ett beteende.

Planera budskapen utifrain de mal som ér satta med motet.

2.2 Forbereda

Nir det dr dags att detaljplanera innehéllet kan du utga fran f6ljande punkter:
e Vilka imnen ska tas upp?
e Vilka vinklar pa dmnena ir viktiga?

e Hur ska dmnena presenteras for att det ska bli intressant for deltagarna?



e Hur lang tid behovs f6r de olika punkternar
e Hur langt far motet vara?

e Behovs det nagon paus?

Innan du skickar ut inbjudan kan du 6verviga vilka grundinstillningar f6r ljud och
anslutningsméjligheter du vill ha 1 ditt méte. Du kan till exempel vilja att lita alla
deltagares mikrofoner vara avstingda vid hela eller delar av motet. Vissa motesverktyg
tillhandahaller mojlighet att lata deltagarna vinta 1 lobbyn for att slippas in i motet,
fundera 6ver om det ar ett alternativ. Det kan vara bra om du behdver notera vilka

personer som deltar i métet.

2.2.1 Format

Nir innehallet arbetas fram kan du fundera 6ver vilka format som passar varje punkt och

hur en helhet skapas som ér varierad. Hiar kommer férslag pa format att vilja mellan:

e Forelisning, med eller utan bildpresentation
e Intervju
e Panelsamtal
e [Fragor-och-svar dir deltagarna kan stilla fragor
Det stérre motet kan dela in sig i mindre grupper dir deltagarna diskuterar valda

fragestillningar.
2.2.2 Viktigt i det digitala motet

Utse n6édvindiga roller i métet. Hir rekommenderas en moderator, en som haller koll pa

eventuell chatt samt en som ser till att tider halls. Férbered talarna vil, det kan upplevas
speciellt att prata in i en kamera och inte fi omedelbar respons frin de som lyssnar. Ova
girna i forvag. De allra flesta har littare att utstrala entusiasm, energi och inlevelse

framfor en fysisk publik 4n framfér en datorskarm.

Forbered presentationsmaterial och tink pa att halla nere antalet bilder. Sikta pa en

enkel, tydlig och ren presentation. F6r mycket text, f6r mycket statistik, f6r manga bilder,

f6r manga olika typsnitt och pixliga foton kan géra att ert budskap inte nar fram.

Skapa vid behov en gemensam presentation fér samtliga talare. Om det dr flera personer

som ska tala, dr det bra att sitta thop ett bildspel med allas presentationer. Under métet

kan den som ska tala, ta Over presentationen tillfilligt och da byta bilder sjilv. Det hir



@

innebir en storre sikerhet d4n om talarna har egna presentationer, ifall nagon skulle

drabbas av tekniska problem.

Tank pa att att ni maste informera deltagarna i f6rvig om ni tinkt spela in motet.

Sindningsmilj6 -var ska motet sindas ifran? Vare sig det dr fran ett konferensrum eller
en hemmamiljo sa spelar det roll hur ni designar studiomiljon. Tank pa ljussittning och
tirgskala 1 bakgrunden. Tdnk ocksa pa omgivningen som syns 1 kameran sa att det inte

ger ett rorigt intryck.

2.2.3 Utformning av motesprogram

Generellt f6r alla moten dr att agendan ska anpassas till métets syfte, deltagare och
forutsittningar. Fundera utifran vilka mal du har for aktiviteten genom att planera for
vad deltagarna ska veta, kinna och gora efter motet. Skicka ut inbjudan 1 god tid till

deltagarna sa alla hinner forbereda sig pa bista sitt.

Utmaningarna med ett digitalt méte ar att skapa gemenskap, delaktighet och nirvaro. Vid

utformning av programmet ir det viktigt att tinka pd hur det kan géras pa bista sitt.

e Ha en genomarbetad tidplan med exakta tider som du haller.
e Ligg in manga sma pauser och en lang lunchpaus om det ar ett heldagsmote.

e Ligg in minst en kort paus per timme.

Flera mindre presentationer av olika deltagare ger variation. Eftersom deltgarna inte far
samma anknytning till talare ndr man sitter framfor en dator dr det en bra idé att korta

ner talartiden under ett digitalt mote.

2.3 Genomfora
2.3.1 Moderatorns roll

Moderatorn har en viktig roll 1 det digitala métet. Som moderator har du huvudansvaret
tor att alla deltagare ska kinna sig delaktiga och se till att alla som vill kan komma till tals.
Utse 1 forviag nagon som hjilper dig att halla koll pa tiden samt hélla koll pa om nagon

deltagare ber om uppmairksamhet via chatten eller pa annat sitt.

Hir ar punkter som ar viktiga att tinka pa:
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e Testa att allt fungerar i god tid innan métet startar. Ge dig sjilv tid och mojlighet
att fokusera pa motet som kommer. Har du féreberett en gemensam
presentation, laddar du upp den i métet sa att allt édr riggat och klart.

e Kontrollera att alla anmailda deltagare ar uppkopplade. Ska métet héllas f6r en
storre grupp eller har deltagare fran flera olika organisationer, kan det vara bra att
erbjuda sig att vara pa plats 15 minuter innan métet startar fOr att alla ska kunna
kontrollera sin uppkoppling, ljud och bild. Detta ar sirskilt viktigt om deltagarna
vantar i en viruell lobby och behéver slippas in 1 motet.

e Presentera dig sjilv och presentera de andra deltagarna antingen genom att
fordela ordet till var och en for egen presentation eller genom att visa en
deltagarlista via en powerpoint.

e  Sitt ramar och riktlinjer fo6r métet. Det kan gilla att tydligt beritta hur agendan
ser ut, hur ling tid olika moment férvintas ta och hur deltagarna férvintas bidra
till motet.

e Beritta for deltagarna hur de ber om uppmirksamhet nir det sa beh6vs.

e Moderatorn ir ordférande och fordelar ordet, ser till att métet har en trevlig ton
och atgirdar om ndgot ligger utanfér motets ram eller myndighetens virderingar.

e TI6lj programmet.

e Disponera tiden vil och avsluta métet i tid.

e Avsluta med en summering.

2.4  Foljaupp

Att folja upp och utvirdera dr viktigt, inte minst for att gdra motet dnnu bittre nista
gang. Uppfoljningen behdver inte vara si omfattande, ofta ricker det med att ta reda pa

detta:

e Naiddes malen som sattes upp med métet?
e Vad fungerade bra?
e Vad fungerade mindre bra?

e Vad ska du tianka pa till nasta gang?

Ror det sig om ett storre mote kan du ge deltagarna en enkel enkitundersékning. Vid ett
mindre mote kan du med férdel gora utvirderingen till en egen punkt i slutet av motet,
till exempel genom att métesledaren stiller en Gppen fraga till métesdeltagarna, som kan
svara fritt eller ”laget runt”. Du kan ocksa be deltagarna ligga in en passande ikon i

chatten utifrin frigan "vad tyckte du om dagens méte'?



Andra sitt kan vara att motesledaren 6ppnar en whiteboard om det finns 1 verktyget och
liter deltagarna fritt skriva ndgra kommentarer om motet eller be deltagarna skriva sina

kommentarer i snabbmeddelandefiltet.

Ett annat alternativ kan vara att du férbereder en omrostning med fasta svarsalternativ.
Det kan t ex vara en "betygsskala" mellan 1 och 5, eller en ordskala med alternativen
daligt/varken bra eller diligt/bra.

2.4.1 Publicera inspelning och dokumentation

Om ni vill att fler ska kunna ta del av métet an de som hade méjlighet att vara med, kan
ni spela in det och sedan publicera det i limplig kanal. Det dr da viktigt att ni 1 férvig
informerat deltagarna om bade inspelning och publicering. Tdnk dock pa att alla
inspelningar som offentlig sektor sprider digitalt ska vara textade och syntolkade. Det
giller allt som publiceras fran och med den 23 september 2020 (SFS 2018:1937). Du
behover ocksa ta stéllning till hur linge inspelningen ska finnas tillginglig. Rutiner for

gallring och arkivering framgar av varje organisations informationsklassning.

3. Olikatyper av digitala mdten

Beroende pa vilket sorts mote det dr, hur manga deltagare som dr med och vad som ska
avhandlas, finns det flera saker att ta hinsyn till. Mindre avstimningsméten kraver
mindre av tekniken medan stora informationsmoéten behdver mer omfattande
torberedelser for att det ska flyta pa bra. I det hir avsnittet far du tips pa hur du kan

tinka nir du ska arrangera mote beroende pa vilken typ det ar.
3.1 Mindre

Ett digitalt mindre mote med presentationer och diskussioner. Ar det en ny
gruppkonstellation ér det bra att halla nere antal deltagare. Ju mer métesvana en
moétesledare och grupp har, desto fler kan man vara och har storre mojlighet att anvinda

smarta verktyg.
3.2  Storre

3.2.1 Informationsmote

Ett mote med begrinsad dialog. Det hir dr en bra métesform nir man har manga

deltagare. Hir dr det endast envigsinformation med begrinsade mojligheter f6r



deltagarna att fora dialog. Den hir métesformen kan genomféras med sa manga

deltagare som tekniken medger.
3.2.2 Konferens

Ett mote med manga deltagare som ofta innehaller bade information och niagon form av
interaktion mellan delagarna. Det dr vil forberett och innehaller ofta bade teoripass och
utrymmen for att diskutera fragor. Passen kan ha olika teman genom féredrag som ofta
hélls av flera olika talare. Ofta dr syftet med konferensen en kunskapshojande aktivitet

men det kan lika vil vara startskottet f6r exempelvis ett nytt verksamhetsar.

I den hir formen av méte dr det viktigt att anvanda ndgon form av méjlighet till
interaktion. Det finns flera digitala verktyg som kan ge aterkoppling i realtid. Det hir ér

ett enkelt sitt att fa respons av ahoérarna och skapa dynamik i motet.

Ett tips dr att forsoka variera talarnas sitt att presentera s att det inte blir likartade
framtridanden under hela konferensen och att det finns utrymme f6r pauser mellan

talarna. Blanda girna presentationer med inslag av film under dagen.

Planera in tid f6r en summering i slutet av konferensen f6r att binda samman budskapen.

3.3  Workshop

En mix av presentationer och arbete i helgrupp eller smagrupper i digital form for att
komma Sverens eller na ett resultat. Kinnetecknas av probleml6ésning, praktisk 6vning

och kriver att deltagarna dr engagerade och aktiva.

For att workshoppen ska bli lyckad dr det viktigt att du planerar den val, du kan med
fordel kommunicera dina férvantningar pa resultatet till deltagarna i f6rvig. Det ska vara
mindre tid for foreldsning och genomgang och mer tid f6r handgripligt arbete. I det hir
formatet bor det inte vara fler dn 20 deltagare, dr det en ny gruppkonstellation bor

antalet deltagare vara dnnu firre.

Det finns en mingd sitt att genomféra workshop pa och val av metod beror pa vilken
typ av information som ska hanteras och hur din organisation klassat den
informationstypen. Enklast dr att dela upp deltagarna i smagrupper for kortare
resonemang och atersamlingar for redovisning. Om informationstypen medger, sa finns
bland annat digitala plattformar f6r visuellt samarbete som kan underldtta. Hur
dokumentationen ska hanteras efterit skiljer sig mellan organisationer, ta reda pa din

organisations rutiner fér det.
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34 Beslutsmoten

Ska du genomféra ett beslutsmote ar det viktigt med en tydlig agenda och att underlag
har skickats ut i god tid innan for att beslutsmotet ska kunna genomforas effektivt.
Sannolikt behover deltagarna forankra beslutspunkterna i sin verksamhet forst. Samtliga
berérda deltagare, ska medverka vid ett beslutsméte. Om det inte dr mojligt, maste man

sannolikt ha dnnu ett mote dir allt behdver presenteras en gang till.

35 Webbseminarium

Syftet med ett webbseminarium eller webbinarium, ér att sprida kunskap eller nyheter till
manga deltagare vid ett tillfille. Det kan sindas live men sedan dven ses i efterhand. Ett
webbseminarium kriver mycket férberedelse med manus f6r bild, film, ljud och
kamerahantering. Om métesdeltagarna ska fa mojlighet att stilla fragor, behéver du ge

instruktioner for hur det ska ga till.

En summering i form av en filmad intervju med presentatérerna som pa nagon minut far
sammanfatta sin presentation, kan vara bra att ha som komplement f6r den som inte har

tid att se hela sindningen.

4. Teknik for att halla digitala moten

Sakerheten vid digitala méten ér en del av din organisations totala sikerhetsarbete och
riktlinjer och rutiner f6r informationssikerhet. Hor med din it-avdelning vad som giller
tor din myndighet. Olika organisationer och verksamheter hanterar olika typer av
information med skilda krav pa skydd, darfor kan de hir raden inte beskriva hur
sikerheten ska ordnas for olika typer av méten. Det behover goras inom den enskilda
organisationen med hinsyn till vilken typ av information motet ska omfatta och hur den

informationsklassas.

4.1 Lamplighet

Olika typer av tekniska l6sningar passar for olika motesformer, din it-avdelning kan
hjalpa dig med vad som passar bist. Tdnk igenom limpliga funktioner. Ska alla ha ljudet

pé? Ska alla ha video pa? Ska alla komma direkt in i métet? Ska motet spelas in?
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Tillgéngliga moten skapar du genom att du ser till att ha kunskap om vilka grundliggande

4.2  Tillganglighet

forutsittningar som krivs for att alla ska kunna delta. Det kan handla om hjilpmedel
eller annan stédjande teknik, eller sarskilda atgirder som teckenspriakstolkning eller
skrivtolkning i realtid under moétet och textning eller syntolkning efter métet. Meddela 1
torvig vart deltagarna ska vinda sig om de har behov av direkttextning,
teckensprakstolkning eller annat stéd. Tank pa ljussittning under motet, sarskilt viktigt
tor personer med horselnedsittning, da man kan ha stor nytta av att se ansikten och

lapprorelser.

5. Verktyg for att skapa delaktighet

5.1 Skapa variation med korta inslag

Ett tips ér att du delar in moétet 1 sma och korta delar for att skapa variation i métet.
Anledningen till att halla nere lingden pa de olika métespunkterna ér att deltagarna inte
orkar lyssna passivt hur linge som helst. Det kan dven vara svart for dig som
moétesledare att halla uppe koncentrationen. Till stor del beror det pa ligre grad av
interaktion, utebliven respons och att inte uppleva det som hander i rummet pa samma

siatt som 1 ett fysiskt motesrum.

5.2  Tank pa hur du presenterar

Det dr alltid bra att anvinda sig av PowerPoint for att forstirka och fortydliga det du
pratar om. Da hinger motesdeltagarna med lite lattare. Tricket ér att inte ha f6r mycket
text pa en bild, da finns risk att deltagarna slutar att lyssna och ldser pa bilderna istéllet.
Det ar aldrig problem med att anvinda manga sidor 1 en presentation. Problemet uppstar
nér du har f6r mycket information pa samma sida. Att ha manga sidor bidrar aven till
variation och liv och rérelse 1 din presentation, vilket gor att deltagarna ar mer pa alerten

an nir de passivt tvingas titta pa en och samma bild dir inget hinder.

Anvind girna kameran nir du pratar for att skapa lite mer nirhet till moétesdeltagarna.
Kinner du att du ar beroende av ditt manus och behéver titta mer pa det dn 1 kameran,
Overvig att stinga av kameran nir du foreldser och sitt pa den under ett moment med

dialog.
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5.3 Aktivera deltagarna med en fragestund

Bestim dig for hur du vill hantera fragor under métet och informera deltagarna om det
innan du boérjar. Bestim om du svarar pa dem nir de dyker upp eller om du samlar thop
dem till den planerade fragestunden. Hall koll pa chatten hela tiden och be girna en
kollega hjilpa dig med det.

Moijligeor for deltagarna att stalla fragor och kommentera. Detta kan goras pa flera satt:

e Enbart fragor via chattfunktionen. Rekommenderas vid stérre méten.

e Lt alla deltagare anvinda mikrofonen fritt. Rekommenderas endast vid mindre
moten.

e Fragor via chatt och begrinsad tillgang till mikrofon. Rekommenderas vid
modererade storre moten eller mindre moten 1 en grupp som sillan triffas.

e Ricka upp handen och be om ordet. Kan géras genom att man skriver sitt namn
1 chatt eller anvinder en funktion for att ricka upp handen om siadan finns i

motesverktyget.

Vill du ta dina fragestunder till en hégre nivé, kan du anvinda dig av till exempel digitala
verktyg for aterkoppling pa resultatet i realtid. Detta dr ocksa en mer lustfylld metod som
bryter av lite under motet eftersom deltagarna engageras pa ett nytt sitt. Lagg lite extra

tid pa formuleringen av fragorna sa att resultatet kan anvandas som du tinkt.

5.4 L&gg in ett grupparbete

For att grupparbete ska fungera dr det viktigt att dela in deltagarna i sma grupper med
max fem personer. Uppmana grupperna att ocksd anvinda sin kamera. Ge grupperna
tydliga instruktioner som girna gar att ladda ner sa att de kan ta dem med sig in i
“grupprummen”. Ge dven ordentligt med tid. For att kunna arbeta bra tillsammans kravs
nistan alltid ndgon form av socialisering inledningsvis, sa att gruppmedlemmarna far

chans att lara kinna varandra.

I mindre grupper kan du med férdel ligga in olika former av “lappévningar” som kan
genomforas pa flera olika sitt. Ni kan till exempel anvinda chattfiltet, att deltagarna
skriver i ett program pa sin egen dator och delar skirm vid redovisningen eller om er

motesplattform har funktionalitet f6r lappar, whiteboards och liknande.
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55 Skriv instruktioner

Var noga med att skriva eventuella instruktioner redan i inbjudan, via mejl 1 f6rvig eller
under métet da det kan vara svirare att forsta muntliga instruktioner i digitala méten dn i

tysiska. Det kan ocksa upplevas svarare att friga om nidgot som man inte forstar.

5.6 Ljudet

Att ljudet fungerar bra dr det mest kritiska under ett digitalt méte. Om sa bara en
deltagare har daligt ljud, kommer det att paverka alla. Anvinder du horlurar blir ljudet

bittre och ni undviker eventuellt eko. Paminn girna deltagarna om det nir motet borjar.

5.7 Video

Nir du anvinder webbkameran sa ska du tinka pa att inte ha ett fonster bakom dig
eftersom det gor ditt ansikte mérkt. Ha rent och snyggt bakom dig och placera dig i
bilden sa att det ser bra ut. Om motestjansten erbjuder maojlighet att vilja en virtuell
bakgrund, vilj en som ér limplig f6r sammanhanget. Anvinder du den inbyggda
kameran i datorn, kan du placera datorn pa en trave bocker eller liknande, sa slipper du

“grodperspektiv’.

5.8  Staupp nar du presenterar

Nir du haller ett vanligt fysiskt méte dr det nog mest naturligt att du star upp nir du
presenterar nagot for en grupp. Nir du jobbar vid datorn ir det kanske vanligare att du
sitter ner. Vilj det som kianns bist, men troligtvis kinner du dig mer engagerad om du

star upp nar du presenterar — aven online.

5.9 Acceptera ensamheten och tystnaden

Bli inte f6rvinad om du kdnner dig ensam om du haller i digitala méten. Ett tips ar att
forsoka visualisera dina deltagare nir du har ett méte dir video ar olimpligt, till exempel
om moétet har manga deltagare. Ett knep f6r att bli mer personlig om du tycker att det ar
svart att prata ut i tomma intet, kan vara att sitta upp ett foto eller en figur nira kameran
och prata till den. Forsok aktivera dina deltagare sa mycket det gir, exempelvis via en

frigestund. Var beredd p4 att det tar lite lingre tid att kommunicera med varandra i ett
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digitalt m&te. Om det dr vildigt tyst och du inte far nagon respons, be deltagarna
bekrifta att de inte har ndgra fragor. Da far du kvitto pa vad tystnaden beror pa.

5.10 Tips

e Ha stromsladden i datorn och anvind nitverkskabel om det dr maoijligt.

e Anvind ett proffessionellt headset som skidrmar av bakgrundsljud. Still in
mikrofonen si att den dr mellan underldpp och hakspets for att ta bort sa mycket
andningsljud som moijligt under sindning,.

e Jadda upp presentationen en stund innan moétet borjar sa att du har tid att
atgirda eventuellt teknikstrul innan motet startar.

e Erbjud alla att koppla upp sig 15 minuter innan métet om det dr mojligt, for att
testa ljud och bild.

6. Referenser

Hir finns manga rad nir du planerar ett digitalt mote: https://www.remm.se/


https://www.remm.se/

eSam ar ett medlemsdrivet program fér samverkan mellan
myndigheter och Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) for att
underlatta och paskynda digitaliseringen inom det offentliga. eSam
bildades 2015 som en frivillig fortsattning pa E-delegationen. En
viktig uppagift for eSam ar att ta fram stoddokument och
vagledningar som ger férutsattningar for att 6ka den digitala
samverkan inom offentlig foérvaltning.

Alla stoddokument finns pa esamverka.se
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