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



- @
(]

Meeeing Chat

MoK
Is i¢ 0k foc me o

keep Che dcamero.
off todoy?

@ Mano )
Sure

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

Nar Ramya kommer in i det digitala rummet
ser hon att Yuki redan har startat kameran i
konferensrummet pa kontoret, har
kontrollerat att kameran tar upp hela
rummet samt att mikrofonerna fungerar
som de ska. 'Sa skont att Yuki ar dar’, tanker
Ramya, ‘det ar sa skont att ndgon annan tar
hand om det har sa att jag kan fokusera pa
agendan’. Det har ar ett mycket viktigt mote
och Ramya har fatt i uppdrag att leda det.
Men det ar faktiskt Mercedes som har or-
ganiserat motet, inte Ramya. Mercedes vet
att Ramya dr bra pa att organisera saker och
har darfor bett henne att leda det har motet
som samlar alla intressenter i projektet.
Ndgra av deltagarna kommer att delta pa

Vilka dr de centrala fragorna har? Lis mer pa ndsta sida.

distans, precis som Ramya, darfér har hon
bett Manoj, som ar affirsenhetschef, att hal-
la koll pa chatten. Det har ar ett satt att sig-
nalera att han ar en viktig aktér men daven
att begrdnsa hans inflytande under motet.

'Ja, ja, vi far se hur det har gar’, tanker
Ramya och ler in i kameran medan hon ser
hur de fysiska deltagarna kommer in i rum-
met och tar plats, samtidigt som distansdel-
tagarna kopplar upp sig.
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Vi tanker ofta pa arbetsmoten som samtal
om vissa forutbestimda dmnen eftersom de
samtal som vi for under métena ar en viktig
del av det som gor motena vardefulla for
0ss. Om vi reducerar méten till att huvud-
sakligen vara samtal kan vi dock latt missa
andra viktiga aspekter av vad som hander
under (och fére) moéten. Under motet intar
manniskor ndmligen olika roller som inne-
bar olika ansvar for specifika aspekter av
motet dar vissa personer, sarskilt motesor-
ganisatorerna, hade tilldelade ansvarsomra-
den redan fore motet.

Arbetsmotet ar en speciell typ av samtal
eftersom det innebar en arbetsfordelning
som ar ovanlig i vanliga samtal.

En annan bild av mdten ar "méten som
produktioner” som i film eller teaterpro-
duktioner. Den har bilden kan hjalpa oss att
komma ihdg att moten ar mycket mer dn
"manniskor som pratar med varandra”. Om
vi tinker pa ett mote som ett evenemang
som vi producerar blir vi mer medvetna om
de roller och ansvarsomraden som kravs for
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den produktionen. Exempel pa roller som

kan ing3, eller inte, i produktionen av ett

visst hybridmote ar

e motesorganisator (forbereder motet,
skickar inbjudan etcetera)

o motesledare (facilitator, ndgon som hjal-
per gruppen att uppna resultat utan att ta
stéllning, eller ordférande, ndgon som har
befogenhet att fatta ett slutgiltigt beslut)

e protokollférare (tar noteringar, sakerstal-
ler att motet dokumenteras)

e chattfacilitator (hanterar och integrerar
chatten i samtalet)

e tidshallare (ser till att fragorna pa dag-
ordningen inte gar 6ver den tilldelade
tiden)

e talaransvarig (haller reda pa kén av mo-
tesdeltagare som vill tala)

o teknikansvarig (ser till att de tekniska
aspekterna fungerar)

e motesredaktor (ansvarar for produktio-
nen av en professionell inspelning som



ska slappas i organisationen om motet
har spelats in).

Alla dessa roller behovs for att
genomfora ett hybridmote och den sa
kallade motesledaren kan ta pa sig alla
dessa roller eller sa kan rollerna delas
mellan olika personer. I din organisation
kan det finnas andra etiketter for dessa
roller men det viktiga ar att ndgon utfor
rollerna, etiketterna ar mindre viktiga.
Denna reflektionsguide ger dig en inblick
i hur du kan reflektera vidare 6ver roller
och ansvar i hybridméten. Innan du laser vi-
dare nedan kan du, om du vill, bérja med att
diskutera och reflektera tillsammans med
dina kollegor eller andra intresserade och
utforska fragor som ror olika roller i moten
genom att anvanda nagon av de workshops
som vi foreslar.
Las mer nedan om du ar intresserad av:
e skillnaden mellan roller pa ett mote
och de roller man vanligtvis har i sin
organisation, hur man tar hansyn till
detta och vad det mojliggor

e lokmodellen for deltagande, hur hybrid-
moten mojliggor olika typer av delta-
gande och vad som kravs for att hantera
detta.

Vi rekommenderar workshops for att hjélpa er
at diskutera vad ni tar for givet och vad som
skulle kunna goras annorlunda nir det giller
roller i hybridméten. Ni kan prova “Jeopardy -
eller vad var problemet egentligen?" och/eller
“Skatta 1 till 4 - eller vad tycker jag om detta?"
som metoder fOr att organisera workshops for
att starta ett samtal om roller. Las workshops-
guiderna pa https://sites.mdu.se/inpro-hym
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@ Reflektionsfragor

Som motesledare, fraga dig sjalv ...

e Om jag tanker pa mitt senaste mote, vet
jag da vad deltagarna forvantade sig av
mig som motesledare? Hur vet jag det?

e Hur ar dessa forvantningar relaterade
till motesformatet (digitalt, hybrid eller
fysiskt)?

e Tycker jag att dessa forvantningar ar
rimliga? Varfor/varfor inte?

e Som motesledare, fokuserade jag pa en
ledarroll eller tog jag pa mig flera? Vad
uppfattade jag som mina ansvarsomra-
den under motet? Delade jag med mig
av nagot av detta till ndgon? Om inte,
tror jag att motet kunde ha blivit battre
om ndgon annan hade tagit hand om
nagra av dessa saker? Vilka steg skulle
jag behova ta for att dela med mig av
nagra av dessa ansvarsomraden?

Som motesdeltagare kan du fraga dig

sjalv ...

o Pa mitt senaste mote, agerade motes-
ledaren mer som en motesordférande
eller mer som en facilitator?

 Vilka andra roller fanns det pa mina
senaste moten? Vilka var deras ansvars-
omraden?

e Ar dessa roller vanligtvis knutna till
specifika individer eller fylls de av olika
personer vid olika moéten? Varfor ar det
sa?

e Hur skiljer sig ansvarsomradena for
dessa roller at mellan digitala moten,
hybridméten och fysiska moten?



En del av det som gor moten till ett sa
kraftfullt verktyg for organisering ar dess
formaga att asidosatta de roller och det an-
svar som vi har utanfor motet och lata oss
ta en annan (eller en ytterligare) roll under
motet.
Motesrollerna 6ppnar for olika méjlighe-
ter. Nagra exempel:
e projektledaren eller Vd:n behdver inte
vara den som leder motet,

e den tysta kollegan kan bidra med viktig
kunskap genom att halla en kort presen-
tation,

 rollen som protokollforare ger ofta mer
makt dn vad personen i frdga annars har i
organisationen (rollen innebar ett ansvar
for de bestadende "materiella” sparen av
vad som diskuterades och bestamdes).

Ett mote har potential att skapa en helt

annan dynamik dn vad andra handelser
eller situationer under en arbetsdag ger
mojlighet till.
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Det betyder inte att vi dandrar vara roller
helt och hallet sa fort vi gdr in i ett mote.
Men motet har potential att forandra vara
roller pa ett satt som ett vanligt samtal inte
kan gora.

Vi kan tanka att ga in i ett mote ar som att
delta i ett rollspel dar andra regler galler an
utanfor motet och vi anpassar vart beteen-
de darefter utan att nédvandigtvis tdnka pa
det.

Vi funderar exempelvis sallan 6ver varfor
alla plotsligt blir tysta nar motesledaren in-
leder motet eftersom det har sittet att bete
sig ar inbaddat i motespraxis och de roller
vi tar pd oss. Det kan vara trivialt att pape-
ka att ett mote kraver ett kollektivt fokus
vilket innebdr att bara en person kan tala at
gangen men ar du alltid medveten om vilka
regler som styr motet? Vilka roller som
finns (eller saknas)? Vilka ansvarsomraden
som ar kopplade till dem?

Om vi bara ser motesdeltagarna i deras
vanliga roller i organisationen kan vi missa
att forsta motets behov, dvs. vad som kravs
for att ett mote ska uppfylla sitt syfte.



Utbildningar i motesledning och -
facilitering har sedan 1950-talet
framjat medvetenheten om rollspelet
i moten (inklusive olika metoder som
ar utformade for att uppna olika typer
av motesresultat) men de flesta moten
ager rum utan hjalp av en utbildad
métesledare. Aven nir ett mote leds
professionellt kan dock métesdelta-
garna vara tveksamma till att accepte-
ra motesrollerna eller sa kan de kdnna
sig obekvama med eller till och med
provocerade av de faciliteringsmeto-
der som anvands. Det ar baksidan av
att moten inte ar ett vanligt samtal -
de kanske inte kanns lika "naturliga”
som ett informellt samtal.

[ takt med att antalet digitala och
hybrida méten 6kar blir vi dock i vissa
fall smartsamt medvetna om behovet
av nya regler och nya roller:

e Ett mer formaliserat talarsystem
dar manniskor racker upp handen
for att placeras i kon verkar till
exempel behovas eftersom moten
genom digital teknik verkar forsva-
ra den ndgot somlosa fordelning av
talarordning som vi ibland upplever
under fysiska moten: kroppsspra-
ket ar mindre tillgangligt och andra
signaler, till exempel en uppstrackt
gul digital hand, behovs.

¢ Nya roller som "chattfacilitator" kan
behovas for att avlasta motesleda-
ren fran en del av det ansvar som
den digitala motestekniken medfor.
En chattfacilitator kan till exem-
pel hélla ett 6ga pa den skriftliga
moteschatten och kan, nar nagot i
chatten uppfattas som vardefullt,
fora in deti det pagaende samtalet.
Om motesledaren exempelvis
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ATT TA PA SIG EN ROLL
| PRODUKTIONEN AV
ETT MOTE GER DIG
BADE MOJLIGHET ATT
PAVERKA MOTETS

UTVECKLING OCH

HINDRAR DIG FRAN
ATT DELTA FULLT UT |
SAMTALET. DET AR EN

AVVAGNING.
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delegerar chatten till en chattfacilitator far T . °

det konsekvenser for mojligheten att vara wReﬂektlonsfragor

delaktig i samtalet under motet. En chattfa-

cilitator har dock makten att bestimma Som motesledare kan du frdga dig sjalv ...
vilka av de saker som skrivs av andra i e Varfor leder jag métet? Ar det pd grund
chatten som ska tas med i det muntliga av min roll i organisationen?

samtalet. Denna roll innebar en del maktdd o Fsrvintar sig folk att jag ska leda métet
den ger méjlighet att avgora vad i chatten eller &r jag radd for att tappa kontrollen
som bedoms som vardefullt och inte. A om jag inte leder motet?

andra sidan innebar det faktum att man
maste fokusera pa chatten, pa hur man kan
underlatta utbytet i chatten och pa nar man
ska ingripa i det muntliga samtalet med
input fran chatten, att personen far mindre

e Kanner jag att jag skulle behova lite
hjalp med att producera motet? Vilket
ledaransvar skulle jag vilja delegera? Vad
hindrar mig fran att gora det?

mojlighet att faktiskt lyssna noga pa det e Kan jag forestalla mig nya sitt att genom-
muntliga samtalet och bidra aktivt till det fora moten pa an det jag ar van vid? Vilka
med egen input. roller skulle da behovas?

Med andra ord ar det ofta kostsamt att ta
pa sig en roll: att ta pa sig ett visst ansvar Som motesdeltagare kan du fraga dig
for motet innebdr att man maste dgna en sjalv ...
del av sin uppmarksamhet och energi at ¢ Vilka motesproduktionsroller saknar jag
den uppgiften. Incitamentet att ta pa sig en mest pd mina moten? Skiljer det sig at
specifik roll kan vara lagt om det innebar mellan digitala, hybrid och fysiska moten?

att om man gor ett bra jobb sa kommer

e Har jag nagonsin foreslagit ndgon av
ingen kommer att marka att man gjorde det P E E

N ; 2 dem?
(men man far skulden om nagot gar fel).
Om rollerna férdelas mellan olika e Vilka skulle utmaningarna vara med
personer finns det ett behov av samordning att inféra en sadan roll i ndgra av mina
mellan dem for att inte paverka motets moten?

flode negativt.

Ju mer ansvaret for att halla ett mote
delas mellan olika personer, desto mer
avgorande blir samordningen mellan dessa
for att fa till ett bra flyt i motet. Vad hander
till exempel nar chattledaren kommer in i
samtalet med nagot som skrivits i chatten
nar samtalet redan har gatt vidare till nasta
steg? Tajming ar centralt for ett valoljat
samtal.

Man behdver ta hansyn till att hybridmo-
ten ar den typ av moten som oftast behover
olika stodroller eftersom flera rum maste
tas omhand (se var reflektionsguide om det
fysiska och digitala rummet i hybridmaoten).

vt



Digitala och hybrida moéten kraver en
diversifiering inte bara av rollerna for att
producera motet utan ocksa av deltagarrol-
lerna. Deltagande pa distans gor det mycket
enkelt att delta i varierande grad: fran aktiv
narvaro till perifert "lurpassande” (lyssnan-
de). Aven icke-deltagande dr mojligt nar
motet spelas in och det erbjuds samman-
fattningar som tillhandahalls av en digital
assistent: dd kan motet selektivt "besokas”
i efterhand. Har dessa olika satt att delta
forbryllat eller frustrerat dig? Vi féreslar en
mojlighet att arbeta proaktivt med dem och
kallar detta for "16kmodellen”.

Deltagande i digitala och hybrida moten
kan ses som lager i en 16k: fran den inre
kdrnan med de mest aktiva deltagarna till
de yttre lagren med de mindre aktiva och
mer perifera deltagarna.

I skrivande stund ar det fortfarande ovan-
ligt att digitala assistenter gor automatiska
sammanfattningar men det har blivit van-
ligare att deltagare lyssnar med avstangda
kameror under ett mote.
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Digitala motesmetoder mojliggor inte bara
perifert deltagande utan forandrar ocksa
dynamiken bland de aktiva deltagarna.

De perifera deltagarnas semi-narvaro
medfor att dessa deltagare blir mer lattill-
gangliga (till exempel som informationskal-
lor) an om de inte hade deltagit alls. Detta
ar den fordel som manga organisationer ser
med digitala och hybrida méten: mojlighe-
ten att sammanféra manniskor med kompe-
tenser och erfarenheter som de annars inte
skulle ha kunnat dra nytta av (till exempel
for att de bor ndgon annanstans eller pa
grund av reserestriktioner).

"Det har alltid varit en ut-
maning att overtyga dessa
experter om att flytta till
den hir lilla staden, men nu
kan vi fa kontakt med dem
dar de befinner sig i stillet”
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Men samtidigt kan aktiva deltagare kainna  ¢9Reflektionsfragor
sig 6vervakade eller utnyttjade av de

perifera, sarskilt nar deras
kameror stangs av eller

Som motesledare kan du fraga dig sjalv ...
e [ mina hybrida och/eller digitala

moten, ar det vanligt att personer

nar det ar oklart varfor
de deltar eller exakt ”Vad betyder cn deltar pa distans utan att

vilken roll de har i avstingd kamera?  aktivtbidra till motet? Vad kan
motet. A S 5 orsakerna till detta vara?
Dessutom har ett AI’ det nagop dér som Paverkar det motena pa nagot
. o . tttar? Vem ar det? EI- g0
vanligt klagomal pa
moten linge varit att ler arbetar de med . Har jag nigon gang bjudit in

de forbrukar arbets- ngolgot annat?” ndgon att delta i motet pa distans,
tid fran personer som kanske bara under en del av motet?
bara bidragit till en eller tva Har jag kommunicerat detta till de andra
punkter pa dagordningen. Deltagande pa deltagarna?

distans gor det enkelt for dessa personer

att ansluta pa distans nar "deras” Som métesdeltagare, fraga dig sjalv ...
dagordningspunkt borjar eller att lamna e Minns jag nagot hybridmote eller digitalt
motet i fortid nar motet overgar till for mote med tysta deltagare pa distans?
dem irrelevanta dmnen. Att komma "sent” Hur upplevde jag deras seminarvaro?

till ett fysiskt mote (eller att ga tidigt) kan Vilka kan fordelarna ha varit med deras
vara svart eftersom det kan uppfattas som perifera deltagande i motet?

oartigt eller som ett tecken pa lagt enga-
gemang. For deltagare pa distans verkar
troskeln vara lagre, kanske for att det re-
dan finns ett storre avstand mellan delta-
garna. Detta kan ocksa accepteras som ett e Har jag sjalv varit en perifer deltagare?
annorlunda satt att delta i ett mote. Varfor har jag varit det?

Lokmodellen for deltagande sanktio-
nerar olika sitt att delta i moten. Det kan
vara ett satt att arbeta med produktiva
och inkluderande hybridmdéten men det
finns ett behov av att uttryckligen komma
overens om villkoren for deltagande och
diskutera varfor denna modell kan vara
till nytta for bade individer och organi-
sationen for att inte skapa missnoéje och
frustration.

e Har jag diskuterat med kollegor nar och
hur perifert deltagande ar acceptabelt
eller till och med 6nskvart?

-1



Den har reflektionsguiden ar ett resultat av den
forskning vi gjort i det tvaariga projektet InPro-Hym
(INKkluderande och PROduktiva HYbrida Moten). 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 Malardalens 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 designtankade 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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