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"Forbdttra dina méten genom reflektion.
Undvik fallgroparna med snabba I6sningar!"



Later en sadan situation bekant? Skulle det kunna héinda dig?

Liza stracker ut benen i soffan och 6ppnar
sin laptop for att kolla i kalendern vilka
moten hon har tackat ja till att delta i
under morgondagen. Hon har haft en
ganska intensiv vecka hittills och ser
faktiskt fram emot en dag med arbete
hemifrdn for att ladda batterierna lite. Det
forsta motet klockan nio ar bara ett
aterkommande informationsmote dar hon
inte férvantas interagera aktivt med de
andra. 'Det finns en ldank i inbjudan”, tdnker
hon, 'det borde vara ok att ta det pa
distans’ Det andra motet ar knepigare. Det
ar ett viktigt mote. Samtidigt tanker hon
att ‘'nagra av de andra deltagarna brukar

arbeta hemifran’. Det tredje och sista motet
ar enklare. Hon behovs bara for att ge lite
input. Det finns en outtalad 6verenskom-
melse om att hon inte behover vara aktiv
nar de andra aspekterna av projekten dis-
kuteras, och det gar bra att stinga av kame-
ran och gora nagot annat arbete parallellt.
Hon lyfter blicken och tanker lattat for sig
sjalv: "Ja, pa det hela taget kdnner jag att det
basta valet ar att stanna hemma i morgon”.
Hon ler och stanger sin laptop, for nu ar det
dags att koppla av.

Vilka ar de centrala fragorna har? Las mer pa nista sida.



Fysiska moten kan ibland ge intrycket av
att ett mote i princip ar "en vanlig konver-
sation" som kan hanteras "naturligt" och
utan storre struktur eller utan en ledare.
Nar vi under covid19-pandemin tvingades
ha digitala moten gick det inte alltid lika
smidigt och problem kunde inte alltid 16sas
pa ett enkelt och "naturligt” satt. Denna
erfarenhet bidrog till en 6kad medveten-
het om vikten av struktur och ledarskap
i moten. Motesordféranden (person med
formell auktoritet) eller facilitatorn (person
med mer informell auktoritet) verkade bli
viktigare i den har 6vergangen da hen sags
som den som ansvarar for att forbereda och
genomfora motet pa ett satt som undviker
de problem som tidigare lostes 'naturligt’
och intuitivt.

Hybridmotet innebar nagra centrala ut-
maningar som ar viktiga att ta i beaktande
nar det galler motets struktur. Talarordning
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eller fordelning av ordet ar inte lika latt att
hantera som vid fysiska moten. Du kanske
kdnner igen upplevelsen av att prata i mun-
nen pa varandra eller av pinsamma tystna-
der. Hybridmotet gor det ocksa mojligt att
delta pa olika satt, fysiskt eller pa distans.
Detta innebar ocksa att individuella behov
kan tillfredsstéllas, eventuellt pa bekost-
nad av "motets behov". Med tanke pa det
stora antalet teknologier som ingar blir ett
mote dessutom en form av ganska avance-
rad produktion. Detta innebar att det finns
alternativ att 6vervaga, beslut att fatta och
forvantningar att hantera.



@ Reflektionsfragor

Som motesledare kan du fraga dig sjalv...

e Hur skulle jag beskriva strukturen pa
mina moten? Finns det nagot jag skulle
vilja dndra pa?
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Vi rekommenderar att du provar "Jeopardy
- eller vad var problemet egentligen?" och/
eller "Skatta 1 till 4 - eller vad tycker jag om
det har?" som metoder for att organisera

workshops for att starta ett samtal om
strukturering av méten. Las workshopsgui-
derna pa https://sites.mdu.se/inpro-hym

e Vad skulle jag karaktarisera som gott
motesledarskap?

e Hur ndra ligger mina faktiska méten
detta ideal?

Som motesdeltagare kan du fraga dig

sjalv...

e Skulle jag vilja att det fanns fler regler i
moten? Vilket problem tror jag att dessa
regler skulle 16sa?

e Varfor finns inte den regel jag soker
annu?

e Hur realistiskt ar det att manniskor
faktiskt kommer att félja den har regeln
om den infors?

Denna reflektionsguide ger dig en inblick i hur
du kan reflektera vidare 6ver de nyckelfragor
som presenteras ovan. Innan du laser vidare
nedan kan du, om du vill, bérja med att dis-
kutera och reflektera tillsammans med dina
kollegor eller andra intresserade och utforska
frdgor som ror strukturering av moten genom
att anvanda nagon av de workshops som vi
foreslar.

Las mer nedan om du ar intresserad av:
e Turordning eller talarordning, hur
samordnar man det i hybridmoten?

e Varfor ar det viktigt att hantera
forvantningar?

e Hur balanserar man mellan inkludering
och fokus?

e Hur hittar man balansen mellan de enskilda
deltagarnas behov och "motets behov”?

e Vad innebar det att "producera” motet?

~




Det kanske mest uppenbara problemet vid
hybridmoten (och digitala méten), som
vanligtvis inte ar ett problem vid fysiska
moten, ar samordningen av hur man
fordelar ordet, d.v.s. att se till att bara en
person talar at gangen och att 6vergangen
mellan talarna sker smidigt. [ hybridmoten
(och digitala moten) ar detta inte helt
enkelt pa grund av den korta fordrojningen
som orsakas av overforingen och
brusreduceringsfunktionen som dampar
ljud under en viss volym.

"Det ar ganska utmanan-
de att forsta nir den andra
personen faktiskt har
avslutat en tanke och jag
kan hoppa in i
konversationen”

Dessutom finns det farre kroppsliga
signaler som gor det mojligt for deltagarna
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att bedoma nar den nuvarande talaren har
pratat klart eller vem som kommer nast pa
tur. Pa grund av detta kravs en mer formell
turordning (handupprackning, talarlista,
ordféranden ropar upp nasta talare
etcetera), vilket kan gora att samtalet kdnns
mer formellt och strukturerat.

"Vi anvander ofta chatten
for att ge den som pratar
utrymme. Det handlar om
respekt. Du ska ha mojlig-
het att siga det du séager tills
du ar klar, utan avbrott”

A andra sidan ger den skrivna chatten en
mojlighet att uttrycka asikter, stélla fragor
och ge kommentarer vilket kan innebara att
vissa deltagare valjer att skriva ett medde-
lande i stallet for att avbryta den som talar
och darmed riskera att stora den pagaende
konversationen. Det blir da upp till den som
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talar, ordféranden, facilitatorn eller mojligen
en utpekad chat-facilitator att avgora
huruvida det som skrivs ska tas upp muntligt
eller om man svarar skriftligt. Normer fér hur
man gor utvecklas olika i olika sammanhang
och i olika organisationer. Medan nagra tycker
att den har typen av parallella konversationer
stor, tycker andra att det ar ett satt att visa
respekt for den som talar.

ATT HANTERA TALARORDNINGEN AR CENTRALT FOR ATT
GORA ETT MGTE BADE PRODUKTIVT OCH INKLUDERANDE.
DIGITALA MOTESAPPLIKATIONER ERBJUDER NYA VERKTYG
[DIGITAL HAND, CHATT ETCETERA) SOM KAN ANVANDAS
MEN SOM KRAVER ENIGHET OM HUR DE

SKA ANVANDAS OCH VARFOR.




Motesdeltagarnas forvantningar har en stor
inverkan pa sjdlva moétet. Forvantningar-
na ror vitt skilda aspekter av motet: vilka
som deltar, hur lange motet ska paga, vilka
fragor som ska eller kan tas upp pa motet
(och vilka som inte ryms inom ramen for
motet), vilka roller som finns pa moétet och
vilka uppgifter deltagarna har (ordférande,
sekreterare, huvudtalare etcetera), vad som
ar en rimlig ton pa motet och mycket mer.
De flesta av vara forvantningar ar vi inte
medvetna om men de blir ofta tydliga nar
verkligheten tar sig uttryck pa ett satt som
vi inte hade forvantat oss. Nar projektleda-
ren till exempel borjar tala engelska inser vi

vt
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att vi forvantade oss att motet skulle hallas
pa svenska. I ett hybridmote kan det vara
svarare att anpassa motet for att hantera
forvantningarna eftersom
kommunikationen sker via digitala kanaler
som kan gora vissa aspekter mindre synliga
(som till exempel en ifragasattande
kroppsposition eller en forvanad blick).

For att kommunikationen ska fungera
racker det inte med att varje deltagare ar
medveten om sina egna forvantningar utan
det kravs ocksa att deltagarna ar medvetna
om de andra deltagarnas férvantningar. Nar
forvantningarna ar synkroniserade ar det
lattare att kommunicera.

Du vet vad du kan férvanta dig eftersom
du vet vad de andra forvantar sig.

Det betyder dock inte att moétet nédvan-
digtvis kommer att bli bra. Det betyder bara
att det formodligen kommer att ga som
du férvantade dig. Om alla foérvantar sig
att motet ska vara trakigt sa kommer det
formodligen att bli ett trakigt mote - inte for
att alla vill ha ett trakigt mote utan for att



alla vet att de forvantas bete sig pa ett satt som
gor motet trakigt.

Att hantera forvantningar ar darfoér ingen
garanti for ett produktivt moéte men det ar en
nodvandighet for att mojliggora ett
produktivt mote.

EN VIKTIG ASPEKT
AV MOTESDESIGN AR
ATT FORMA
FORVANTNINGAR

- ATT FORMA VAD
MOTESDELTAGARNA
KAN FORVANTA SIG
AV MOTET.

¢ Reflektionsfragor

e Vilka 'strategier’ har jag sjdlv anvant eller
stott pa nar det galler att hantera for-
vantningar pd moten? Fungerade dessa
strategier bra - varfor/varfor inte?
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Motesledare stalls infor tva potentiellt
motsagelsefulla uppgifter:
 sdkerstdlla att motet ar inkluderande

o sidkerstalla att motet forblir fokuserat pa
den gemensamma uppgiften vilket
innebar att vissa saker maste uteslutas
vid nagot tillfalle.

Denna utmaning ar varken ny eller specifik

for hybridmoten men den har blivit (dnnu)

svarare i samband med digitala och
specifikt vid hybrida moéten. Ett forsta steg

mot forbattring ar att forsta varfor det ar sa.

Fundera 6ver foéljande:

e Avsaknaden av kroppsliga signaler gor
det svart att "lasa av rummet”: utan
formagan att lasa av kroppssprak och
icke-verbala signaler blir det svarare att
tolka och forsta deltagarnas reaktioner
och engagemang.

¢ Det finns flera rum att hantera i stéllet for
ett: det fysiska rummet dar manniskor
samlas fysiskt och det digitala rummet
inklusive eventuella chattar.

e Deltagande pa distans kan leda till
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tvetydiga nivaer av engagemang vilket
gor det svart att avgdra om nagon ar
aktivt engagerad eller bara lyssnar.

En motesdeltagare som bara lyssnar pa ett
mote eller en deltagare for vilken deltagan-
det i motet inte ar den huvudsakliga aktivi-
teten kan beskrivas som perifer

deltagare.

Perifert deltagande i moten har blivit allt
vanligare i och med mojligheten att delta
pa distans. Ett perifert deltagande gor det
mycket enklare att inte vara helt engage-
rad i motet dar sarskilt mojligheten att
stdnga av kameran och mikrofonen nastan
uppmuntrar deltagarna att bli “en fluga
pa vaggen”. Vissa havdar att detta ar en av
anledningarna till att introverta personer
tenderar att uppskatta mojligheten att
delta pa distans da det tar bort pressen att
sdga nagot som kan upplevas vid ett fysiskt
mote.

[ takt med att perifert deltagande blir ett
mer allmant accepterat satt att delta ar det
inte langre sjalvklart vad inkludering egent-



ligen innebar for nar en deltagare pa distans
ar tyst ar det inte sjalvklart
e om det ar for att de bara vill lyssna

e 556 eller for att de har svart att gora sig
horda.

[ ett fysiskt mote kan sddana tvetydigheter
mycket lattare uppfattas och l6sas genom att
exempelvis prata enskilt med den tysta delta-
garen under pausen.

Olika niva av deltagande i moten har for-
modligen skett sa lange moten har existerat.
Det ar extremt vanligt (vissa skulle havda att
det ar oundvikligt) att det mesta av pratandet
gors av ett litet antal personer. Detta ses van-
ligtvis inte som ett problem sa lange de som ar
tysta inte hindras fran att tala (eller undanhal-
ler relevant information) men det finns ofta
ocksa en norm om att alla deltagare ska vara
aktivt engagerade i motet.

Perifert deltagande kan vara bade ett
problem och en l6sning. I praktiken ar det
mycket enklare och vanligare i digitala och
hybrida méten an i fysiska moten.

Att titta pa inspelningar av moten i stallet
for att delta i dem kan ses som en extrem form
av perifert deltagande.

@ Reflektionsfragor

o Ar det okej att delta perifert i métena?

¢ Om inte, varfor inte? Skulle jag vilja dndra
pa detta?

e Om ja, ar alla 6verens om detta eller ar
det bara jag?

e Om ja, ar det ett problem? Under vilka
omstandigheter? Skulle jag vilja
andra pa det?
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Varje mote har nagot kollektivt syfte och att
uppnd detta syfte innebar en viss kostnad
(tid och energi) for varje enskild deltagare.
Det kan vara en utmaning for motesleda-
ren att hitta ratt balans mellan ambitiosa
motesmal och att tillgodose de enskilda
deltagarnas behov och preferenser,; d.v.s.

att avgora vad och hur mycket som kan
forvantas av varje deltagare.

"Folk famlar lite just

nu for att valja ratt satt

att motas och inte alla
motesledare har forstatt vad
som ska inga i deras roll

(i forhallande till de olika
motesformerna)”

Fragan om huruvida ett mote kraver att alla
deltagare ar fysiskt ndarvarande eller inte

ar omdiskuterad dar vissa foredrar fysiska
moten medan andra ser fordelarna med ett
mer flexibelt sitt att motas. Hybridmoten
kraver ocksa mer forberedelser nar det
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galler interaktiva méten dar deltagarna
arbetar tillsammans och producerar na-
got tillsammans, som till exempel nar alla
skriver pa post-it-lappar som sedan samlas
i kluster enligt specifika instruktioner.

Redan innan moétesinbjudan skickas ut
maste motesarrangoren bestimma om mo-
tet ska vara fysiskt, digitalt eller hybrid for
att sedan kommunicera detta beslut tydligt
till de inbjudna. Om det inte ar tydligt for
de inbjudna vilken moétesform som galler
blir det bli svarare for dem att planera sitt
deltagande.

"Tydlig information kravs fran motes-
arrangoren: ALLA ska tréffas fysiskt den hiar
gangen, till exempel”

Nar det galler hybridmoten finns det
ytterligare aspekter att ta hansyn till:

o Ar métet "officiellt hybrid” s& att del-

tagarna fritt kan bestimma hur de vill

delta?

e Eller ar det planerat som ett fysiskt mote
dar distansdeltagande ar acceptabelt for
vissa deltagare medan andra forvantas
vara pa plats?



¢ Eller kommer en lank att tillhandahallas
pa begdran?

o Etcetera

Pa arbetsplatser dar distansarbete ifraga-
satts eller motarbetas kan det ses som ett
privilegium att delta i ett mote pa distans
men ocksa som ett tecken pa otillrackligt
engagemang beroende pa hur plats for del-
tagande kommuniceras.

Tekniken kan ses som en faktor som leder
till att individens behov prioriteras framfor
"motets behov” nar det anses problematiskt
att delta pa distans. Om individer d andra
sidan inte kan anvanda tekniken (till ex-
empel vid dalig uppkoppling eller applika-
tioner som inte fungerar) gor tekniken det
svarare att uppna det kollektiva syftet och
deltagarna maste hitta andra l6sningar for
att kunna delta.

Det ar viktigt att komma ihag att manga
som deltar i hybridmoéten uppskattar moj-
ligheten att arbeta pa distans nar det be-
hovs. En battre balans mellan arbete och
privatliv samt mojligheten att bestdmma
varifran man ska arbeta beroende pa vilket
arbete som ska utforas ar tva av de fram-
sta skalen till att vadlja att delta pa distans.
Dessa individuella behov ar viktiga att ta
hansyn till nar hybridmoten organiseras
eftersom deltagarnas valbefinnande ar
nyckeln till god arbets- och livskvalitet och
goda arbetsprestationer.

I de fall dar vissa medarbetare befinner
sig pa samma plats och andra inte gor det
gor hybridmotet ocksa det mojligt att samla
kompetenser som inte skulle ha inkluderats
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i ett fysikt mote. Detta tillgodoser "motets
behov" men motesarrangdren maste ta
stallning till om 6vriga deltagare ocksa ska
fa delta pa distans och, om inte, varfor.

Det finns inget enkelt recept pd hur man
hittar en bra balans. Det ar viktigt att ha
oppna diskussioner dar man kan formulera
bade de behov som enskilda deltagare kan
ha och de behov som maétet har.

@ Reflektionsfragor

Som motesledare kan du fraga dig sjalv...

e Tycker jag att det finns en balans mellan
motets behov och deltagarnas behov i det
senaste motet jag organiserade? Och mer
generellt i de moten jag organiserar?

e Om inte, vilken typ av obalans ar det?
Vad ar orsaken till den? Vad hindrar att
balans uppnas?

Som motesdeltagare kan du fraga dig

sjalv ...

e Hur vet jag om jag maste delta i ett visst
mote?

o Skulle jag hellre bli tvingad att delta i ett
mote som jag inte ar intresserad av eller
inte fa delta i ett mote som jag skulle vilja
delta i?



Pa satt och vis har moten alltid producerats
men ndr informations- och kommunika-
tionsteknik ar inblandad blir produktions-
processen bade tydligare och mer kravande
eftersom den kan liknas vid produktions-
processen i en sdndningsstudio eller en
teater.

Inférandet av olika teknologier i motet
okar antalet potentiella felkallor:
 tekniken kan fallera, vara otillracklig eller

saknas

e manniskor misslyckas (eller vagrar) att
anvanda tekniken

e fordrojningar i 6verféringen av rost/ ljud
forsvarar spontana reaktioner

Om det inte finns ndgra andra regler eller
overenskommelser kommer deltagarna
anta att det ar motesordforandens eller
facilitatorns ansvar att ta hand om de flesta
problem. Det kan kdnnas som ett ganska
tungt ansvar och innebar ett osakerhets-
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moment som paverkar ordféranden eller
facilitatorn. Man vet aldrig om allt kommer
att fungera som det ar tankt.

"Det handlar faktiskt mer
om min egna upplevelse
(som facilitator) dn vad an-
dra upplever: de kan tycka
att det hir ar ett utmarkt
mote dven om jag kianner
mig osiker och inte har koll
pa tekniken. Hur kan jag bli
mer sjalvsiaker i den hir nya
situationen?”

Ordféranden eller facilitatorn for motet kan
kdnna sig ganska sarbar infér den osaker-
het som anviandandet av teknik leder till.
Det ar en vanlig kdnsla och det kan vara till
hjalp att tdnka pa att manga manniskor har
samma erfarenhet och forstar att tekniken



inte alltid fungerar. Sa lange "misslyckan-
det" inte beror pa bristande forberedelser
eller engagemang ar manniskor ganska
toleranta och avslappnade nar oférutsedda
handelser uppstar.

For att underlatta for ordféranden eller
facilitatorn att genomfoéra motet kan det
arbete som ska utforas delas upp pa flera
roller. Till exempel
e en ansvarig for att skota talarlistan

 en chattledare (som ocksa kan hjalpa del-
tagare pa distans med tekniska problem)

e nagon som tar anteckningar.

Om motet spelas in kan redigeringen av
inspelningen ocksa ingd i produktionen av
motet. Det vill sdga, du kan 6verviga att
lagga lite tid pa att faktiskt oka vardet pa
inspelningen snarare an att bara publi-
cera den. Att dela inspelningar verkar vara
relativt vanligt nufértiden men att redigera
dem gors ganska sallan. Om du bérjar redi-
gera inspelningar kan du naturligtvis ocksa
behova prioritera vilka méten som faktiskt
ar varda anstrangningen. Du kan lasa mer
om de olika mdjliga rollerna i hybridmaéten i
reflektionsguiden som handlar om roller.

@Reflektionsfragor

Som motesledare kan du fraga dig sjalv...

e Har jag ndgonsin tankt pa mina moten i
termer av en produktionsprocess? Tycker
jag att det dr en anvandbar metafor for
att tinka pa moten?
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Den har reflektionsguiden ar ett resultat av den
forskning vi gjort i det tvdariga projektet InPro-Hym
(INkluderande och PROduktiva HYbrida Méten). Guiden
bygger dven pa vart arbete i forskningsprojekten MnC
(Meetings and Community in the postdigital era) och
MeetWell (Leadership and Employee Well-Being in
Virtual and Hybrid Meetings). InPro-Hym har
genomforts i samarbete mellan Mélardalens universitet,
Goteborgs universitet, Hitachi Energy och Vasteras
kommun. Projektet har finansierats av Vinnova.

Guiden bygger pa empiriskt, teoretiskt och analytiskt
arbete. Vinjetterna och citaten aterskapar delar av det
empiriska materialet som tagits fram utifran en
deltagande ansats och en designtdnkade metodik. Vi ar
tacksamma for den generositet med vilken anstallda pa
Hitachi Energy, Vasteras kommun och dven
Arbetsformedlingen har deltagit i projektet och vi vill
sarskilt tacka Carl-Ove Kolmodin, Jérgen Sandstrom,
Anette Gustafsson och Ylva Thim for deras bidrag.

Vi vill dven rikta ett stort tack till referensgruppen.
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