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5 TIPS

for bra motesteknik

Att planera for ett effektivt och givande mote ar alltid av yttessta'vikt, men det
senaste dret har det kommit att viga, om mojligt, annu tyngre. I den pandemi
som vi befinner oss 1 har samhallets digitalisering tagit ett par stora kliv framat,
och alla har bekantat sig med motesverktyg som Teams, Google Meet och Zoom.
Vi har samlat pa oss nagra goda tips som kan vara bra att ta hansyn till och fundera

over, pa det digitala motet likval som det 1 lokal eller utomhus.



TIPS #1

Fundera och planera

FORE MOTET: Syfte, mal och mening

Forst och frimst, se till att frigora 1 kalendern sa du inte behdver stressa dig igenom
métet. Fundera sedan 6ver syftet med métet, vad malet dr och vad forhoppningen dr
att ni ska komma fram till. Ett valstrukturerat méte med tydliga mal gor det enklare

for bade den som haller i motet och de som ska delta.

UNDER MOTET: Fokus och paus

Det dr viktigt att métet har en tydlig struktur dir ni diskuterar och arbetar kring
samma fokus. Inled moétet med att forklara och illustrera varfor ni har samlats, samt
vad malet med motet ar. Lagg upp en tydlig agenda som du presenterar for deltagarna
dir pauser ir inplanerade. Att som deltagare ha koll exakt pa vad som ska tas upp,

samt nir de kan forvinta sig paus, héjer narvaro och koncentration.

EFTER MOTET: Uppfoljning och utvardering

Nir tiden f6r moétet har passerats ar det viktigt att pa ett konkret och framatsyftande
satt knyta ithop sicken. Avsluta girna presentationen med en forberedd sista slide som
presenterar vad ni borde ha kommit fram till, och ga tillsammans igenom kontentan
av samtliga punkter. Se till att alla som deltagit pa métet dr inférstidda med det som

diskuterats och tagits beslut om, for att undvika onodiga missforstand.




TIPS #2

Miljo

Ar det nagonting positivt som pandemin har bidragit till
sa ar det vil flexibiliteten kring hur vi valjer att arbeta?
Formella moteslokaler har bytts ut mot den skoéna fatoljen
hemma, och kostymbyxor och jeans har blivit till trinings-

byxor — de syns ju dnd4 inte!

Men ir det ndgonting som Okar effektivitet och bidrar

till inspiration, sd ar det att vaga byta miljo. Att det kala
kontorsrummet kan fi en att nicka till en stund under
motet ar val kanske ganska forsvarligt, likvil som att fokus
latt kan skifta i “hemmakontoret”. Vi foreslar darfor att du
vagar utmana dig och ditt métessallskap med att flytta ut
motet 1 naturen. Att avverka viktiga punkter, diskussioner

och samtalsimnen 1 skog och mark kommer inte bara hoja er

koncentration — det kommer dessutom bli till en upplevelse.

Vi pa Flamslatt har tagit fram fem olika motes-
forslag for att boosta ditt team och effektivisera
ert arbete. Mer information i bilagan Tips pa
moten i det fria.

Ii
®



TIPS #3

Dramatik

For att engagera deltagarna i motet krivs dramatik. Motet
ska pa nagot sitt kinnas fingslande, dkta och inkluderande.
Man kan tinka lite som producenter gor nar de skapar en
film. Om intresset inte finns inom de forsta 10 minuterna,
kommer man med storsta sannolikhet att tappa bort tittarna.
Lite samma ir det med ett bra méte — fanga publiken eller

deltagarna direkt, annars finns risken att de zoonar ut.

Oppna med en problematisering, en konkret frigestillning
eller nagot liknande for att fa med deltagarna direkt. Om de
ar med pa ta fran borjan och kinner sig inkluderade i métet
Okar chanserna att energi och intresse uppehalls under hela

motestiden.




TIPS #4

Tid

... Men se till att halla métena hyfsat korta. Korta, koncisa
moten kommer leda till effektivitet och en avbockad to-do
list, medan langa och utdragna méten resulterar i trétta

medarbetare och bristande engagemang.

En annan positiv aspekt med pandemin dr ju att man inte
behdver ligga onddig restid pa att ta sig till motena. Det finns

istdllet tid till att ha méten lite oftare, och dirmed kunna

halla dem lite kortare. Pa sa vis uppritthaller ni kontakten,
kan folja upp drenden och inkluderar varandra i processer

pa ett naturligt satt.

Det kan ocksa vara virt att borja boka in femton minuters
pauser med medarbetare, dir ni tillsammans tar en kaffe
och bollar smasaker. Det blir en paus i arbetet samtidigt

som du far lite mansklig kontakt, utan prestation.




TIPS #5

: Och lite sarskilda tips vid digitala sammankomster:
Vett och etikett psviacig
- Presentera tydliga regler att forhalla sig till nar det kommer
Nedan foljer en checklista 6ver vett- och etikett, som kan vara till att begara ordet. Det ar latt att det blir rorigt digitalt.

bra att ha i bakhuvudet infor, under och efter moten.
- Uppmana samtliga att sla pa kameran. Det blir betydligt lattare

att interagera med varandras ansikten an med en svart ruta.
1. Skicka ut kallelse i god tid - var schysst mot deltagarnas

kalender.

- Anvand break-out rooms eller alternativa motesrum for att
fa fler att delta i diskussioner och komma fram till alternativa
lébsningar, som sedan presenteras i det stora rummet.

2.Planera for en givande och positiv upplevelse, med hjalp
av vara tips ovan.

3.Varm upp med en presentationsrunda. Kanske kanner
inte alla varandra eller har koll pa varandras roller?

4.Presentera en tydlig agenda.
5...och glém inte pauser.

6.En bra ordférande ser till att deltagarna ar aktiva och bjuds
in att delta verbalt i motet.

7.Led med fast hand och se till sa att motet haller sig till
punkterna som ska avhandlas.

8.Starta i tid, och sluta i tid. Respektera ditt eget, och delta-
garnas schema.




