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Ska f6ljas

Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Presentera sig

Ljudlost pa telefon

Vara narvarande

Pauser

Trygghet — delge om ngn
kommer in i motet eller i

rummet

Delge syftet med motet

Vid stora moten, ljud av

Dra motesregler vid nya
sammanhang

Ambition att kamera pa

Ett eget ansvar att checka av
sin tekniska kunskap innan.

Meddela i chatten om en
maste avvika en stund

Alla har ansvar i motet t.ex.
kolla av chatten

Prata i mun pa varandra
Stokig ljudmiljo t.ex café

Ej rorlig bild t.ex. mobiltelefon

Inte prata i mun pa vandra

Om mojligt aven dom pa plats
anvanda skarm

Viktigt med pauser
se till att alla pa lank ar

informerad om vad som
hander i rummet




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Kameran pa.
Sitta i lugnt rum.
Bra ljud och ljus.

Overenskomna spelregler —
vore utmarkt om vi far ndgon
form av bas att utga ifran och
kan skapa egna regler som
passar utifran den.

Ga igenom spelregler i
borjan av moétet. Vi har lite
olika moteskulturer pa
vara arbetsplatser.

Vi kan ju inte alltid paverka
teknik, system och natverk.
Och darmed inte heller motes-
kvaliteten. Sa vi far vara lite
toleranta, "snalltolka" bade
egna och andras beteenden.

Chatten kan bli ett "mote i
motet"”, om det blir for langa
utlaggningar om nagot annat
an det vi egentligen pratar
om, da kan det bli valdigt
splittrat fokus.

Handupprackning som metod
upplevs bade bra

och daligt. Kan ibland bli val
mycket monologer och mindre
av dialog.

Knepigt att fa till dynamiken i
motena, involvera alla.

Ett tips ar att alla har sin dator
och ar med i digitala motet,
med video p3a, bade de pa
distans och de pa plats. Alla
som ar fysiskt i motesrummet
slar av ljudet och anvander en
gemensam puck.

Undvika kloss i kloss-moten,

vi vet inte riktigt var alla ar och
om de behover tid att
transportera sig. Tips boka 25
eller 50 minuter i stallet for 30
och 60.




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

- Paslagen kamera och bild

- Tydligt ljud

- Rack upp handen vid fragor
- Fokusera pa motet och sla
av ljud pa telefon och stang
av notiser pa datorn.

- Ta motet pa allvar dven om
det ar digitalt

- Tank pa kroppssprak och hur
du sitter framfor kameran.

- Kom i tid till métet. Ar inte
mer accepterat att vara sen
digitalt.

- Kontrollera utrustning och
uppkoppling innan motet

- Ha en neutral bakgrund

- Ogonkontakt i digitala méten
vore toppen om det var
lattare.

- Trana innan moten pa
vanliga moment om du ar
ovan med att t.ex. dela
dokument m.m.

- Varda din kalender och boka
inte moten kloss i kloss.

- Tydlig information om
innehallet i motet om det ar
relevant.

- Utse nagon som hjalper till
att se upprackta hander vid
dokumentdelning.

- Djur i bild

- Ata pd motet

- Barn eller andra
familjemedlemmar behover
inte synas i bild och ska helst
inte stora.

- Svara inte pa mejl eller
telefon under pagaende mote.

- Om moijligt ha tva
motesvardar. En for det
fysiska rummet och en digitala
rummet.

- Viktigt att alla racker upp
handen innan de talar bade i
fysiska rummet och det
digitala.

- Testa tekniken innan motet
- Motet maste ske pa lika
villkor.

- Fa deltagare ar battre vid
hybridmoten

-Tankt pa restid for fysiska
deltagare.




Ska f6ljas

Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Halla motesbokning och att
inte boka in motet da
medarbetare precis borjat sitt
arbete.

Har respekt i motesbokningar
och att inte boka in kloss i
kloss till andra moten och att
man haller koll pa detta i
schemalaggningsassistenten.
Att ha kameran pa.

Att ha en plan da man har
moten med sekretessklassad
information.

Stokiga miljoer i bakgrunden
och ljud som stor.

Dalig belysning

Komma in sent pa motet
Motljus

Ej vara fokuserad pa motet
och istallet halla pa med annat
som ex. Fakturor och chatta
med andra.

Ha respekt da andra pratar
och anvanda handupprackning
om man vill fa ordet.

Undvik att sjunga ex. da nagon
fyller ar.

Viktigt att ha en bra utrustning
sa att alla syns och hors.

Bra om alla har varsin dator
och kopplar upp sig till motet
oavsett om man sitter pa plats
eller ar pa distans.

Dela alla dokument via Teams




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Kameran pa eller inte har vi
lite olika uppfattningar om.
Men motesledaren bor
bestamma hur den vill ha det.

Mikrofon av nar det &r manga
deltagare. Det ar skillnad om
det ar ett samtal med nagra fa
personer eller ett mote med
flera

Involvera alla som ar med pa
motet, det ar lattare att
"gdmma" sig bakom kameran
vid digitala moten.

Forbered motena val for att
de ska bli bra

Fokusera pa motet o sitt
inte med mejl pa sidan om tex

Gruppen i rummet kan prata
med varandra o den som som
sitter pa lank kan inte se nar
nagon racker upp handen
eftersom de som sitter i
rummet inte anvander den
digitala funktionen.

Den som sitter med digitalt
kan latt bli lite utanfor men
det har blivit battre nu an det
var fran borjan

Tekniken har blivit battre for
att halla i hybridmoten men
det kan fortfarande vara svart

Kameran tar inte in alla som
siter i rummet




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Ljud pa bara nar man pratar,
kameran ska vara pa.

Satta spelregler i borjan av
mote.

Bestamma om det har ar ett
mote dar vi racker upp handen
for att fa ordet

Kom i tid, vet man att man ar
for sent anmal det i forvag.

Ljud kan vara pa i mindre
moten (enligt 6k) sa att samtal
flyter mer naturligt.

Erbjuder digitalt stod for de
som inte ar sa vana med den
digitala tekniken.

Boka sa att det finns tid
mellan moten dven nar de ar
digitala.

- Hybridmoten
- sitter med flera framfor en
skarm

Moten utan buffert emellan

Nagon haller koll pa att alla
kommer till tals.

Moaijliggbra att alla kan synas
oavsett hur man deltar i
moten (sitter i konferensrum
externt).




Ska f6ljas

Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Overenskommelser av
forhallningssatt vid start av
motet

Kamera paslagen

Alltid kolla
forhandsinformation kopplat
till motet (ljud, bild mm.)

Tydlighet med vad som
forvantas av deltagarna
i/under motet

Anvand headset om ljudet inte
|ater bra.

Att utse nagon som har koll pa
chatt, turordning och haller i
strukturen.

Att ata under motet

Att gora annat under motet,
tex fler pratar med varandra i
bild utan mikrofon, svarar pa
mail.

Svart att komma in i samtalet

Undvik om mojligt.




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Kamera pa, mikrofon av
Harvaro

Skriv ditt namn och
arbetsplats

Kolla av tekniken innan

Ha koll pa vad kameran visar,
dvs se till att du ar pa bild
Bakgrund

Racka upp handen da du vill
sdga nagot

Vid zoom moten, bra att ha
nagon som har koll pa
publiken da man delar
dokument

Halla ordning, vara
diciplinerad, se till att alla far
utrymme och blir delaktiga
Ta pauser

Nyttja breakout rooms
Tydliga ordningsregler

Vid moten da det ar relativt fa
ska kameran vara pa
Storande ljud,

GOra andra arbetsuppgifter

Mikrofon av

BOr undvikas

Om man har det bor det
finnas stora skarmar sa de

som ar pa distans syns och
kanns som om de ar med

De stalls medveten narvaro for
de som deltar pa distans
Inkludera alla




Ska f6ljas

Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten
Speciellt vid Hybridmaoten

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Kamera pa

Stanga av mikrofon nar man
inte pratar, speciellt om det ar
manga i motet

Pauser

Kanner deltagarna varandra
val ar ett digitalt mote ofta att
foredra, upplevs effektivare

Var kamera och skarm ar, kan
bli "se-ner-pa-upplevelse"

"Checka in" att alla vid ett
mote sager nagot och blir
delaktig

Ateranvinda

gamla lankar/chattar kan
innebara att "fel personer” tar
del av information, stors

Har barn/hund etc. hemma
som "deltar i motet"

"Motesrummet" paverkar
mycket, mojligheten till bra
teknik har stor betydelse for
motet

Antalet personer som deltar
paverkar upplevelsen

Efter pandemin ar det accepterat med
andra arbetsplatser vid moten/jobb




Ska f6ljas

Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Viktigt att satta
forhallningsreglerna i borjan
av motet.

- synas i bild.

- racka upp handen.

Tanka pa vilken farg man har
pa sina klader utifran vad man
vill formedla.

Motesvard som inte ar samma
person som ordforande.

Ar det ren information som
ska ut till manga kan en
inspelad video vara ett battre
alternativ an ett mote med
manga deltagare.

GoOra annat under motet
(svara pa mejl, prata i telefon)

Latt att den som ar med
digitalt blir utanfor.

Ha en struktur for motet sa
att man inte glommer bort
de som ar med digitalt

vid hybridmaoten.

Speciellt viktigt med
motesvard och tydliga
forhallningsregler.




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska foljas Bra att tdnka pa Bor undvikas Speciellt vid Hybridmoten
Kameran pa i mesta mdjliga |Bakgrunder, tank pa Att ha ljudet pa nar man inte |Ljud och bild, testa tekniken i
man. ljussattning, att "blurra" eller |pratar, beroende pa motets  |forvag.
anvanda digitala bakgrunder [storlek.
Anvanda handupprackning. |vid behov. Tank pa placering i rummet sa
Att dela skarmbilden hellre an |att lankdeltagare kanner sig
Om mojligt, ha en moderator [specifika dokument/sidor. inkluderade.

som haller ordning pa chat,
handupprackningar och dylikt. |Husdjur/barn i bild.

"Stor-ej"-funktionen i Teams. |Mat/dryck under mote, kom
ihag att stanga mikrofonen om
Visa delaktighet via chatt, detta forekommer.

tummen upp eller liknande.

Forbered delningsmaterial och
behorigheter for delning infor
motet.




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska foljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmoten

Kameran ar en grundlaggande
forutsattning, kan vara mindre
viktigt pa storre moten.

Stracka upp handen ar viktigt
nar man ar manga kanske inte
lika viktigt nar man ar fa.

Viktigt att sitta avskilt sa att
alla kanner trygghet i att prata
om det som behodver
avhandlas utan att alla andra
hor.

For mycket aktivitet i chatten
kan bli storande, kan vara
klokt att skapa en speciell
chattstund.

Viktigt att fa med alla i ett
mote, vissa kan gldommas bort/
gdmma sig om man ar manga.

Nar man ar inbjuden till flera
motestillfallen plingar det
varje gang ett mote startar
och nar nagon gor inlagg i
chatten. Aven niar man har
aktivt tackat nej till motet
Viktigt att fokusera pa det
motet man deltar i, inte halla
pa med manga olika saker
samtidigt. Meddela om du
vantar pa samtal.

Viktigt att man sitter sa att
man ser personen framifran.

Vobbande,

En stor utmaning, men en bra
mojlighet.

Battre att alla sitter vid en
egen dator an att samlas vid
en dator.




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

- Kameran ska vara pa.

- Handupprackning. Viktigt att
nagon da haller koll pa detta
om motesledaren inte ser det.
Hall talordning.

- Att tacka ja/nej nar du far en
motesinbjudan.

- Att ta pauser ofta (oftare an
vid ett vanligt mote).

- Anvand kameran pa den
dator du tittar pa sa att man
far 6gonkontakt.

- Sitt inte med motljus, tex ett
fonster bakom dig.

- Kolla ditt ljud.

- Skicka garna ut dokument
som ska delas i forvag, de blir
ofta sma nar man delar och
svara att lasa.

- Att fika samtidigt.
- Att prata i mun pa varandra.

- Om man sitter hemma,
forsok sitta ndgonstans dar du
inte blir stord av
familjemedlemmar eller
husdjur.

- Att delta nér man ar pa
resande fot, tex i bilen, pa
taget osv, bor undvikas.

- Kom i tid — det kan strula och
tar ofta langre tid an man tror,
kan kravas omstart tex.

- Nan kan garna vara ansvarig
for det digitala och halla extra
koll pa de som inte ar
narvarande, tex chatten. Bor
vara nagon annan an
motesledaren.

- Bra teknik, kamera, ljud, att
ha en tekniker som skoter
detta pa plats.

- Kraver bra motesledare som
hela tiden involverar de som
ar med digitalt genom exv
fragor och kommentarer.




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska foljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Narvaro

Klargéra om motet ar rent
fysiskt/digitalt eller hybrid.

Tiden

Hur far vi alla delaktiga i
digitala moten - Tystnaden
som latt uppstar

Ata
Undvik mote pa resande fot.
Exempelvis pa tag och buss

Fordelaktigt att alla kopplar
upp sig anda, alternativt att
hybridmotet halls i
videokonferensrum.

Lampar sig motet for att
bedrivas som hybridmote?




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Kameran pa

Bra ljud med headset eller
annan bra ljudkalla.

Den som kallar/ haller i motet
bor ha skickat ut agenda och
delar presentation pa ett bra
satt.

Kolla att ljud och bild ar
fungerande innan motet,
dyrbar tid for alla.

Bra med digitala moten nar
man snabbt behover

sammankalla flera deltagare.

Bra med policy for digitala
moten samt aven
distansarbete.

Sla av och pa kameran flera
ganger under motet, andra
bakgrundsbild

| storsta maojliga man

undvika hybridmoéten. De som
ar med pa lank ar inte i
diskussionen. Delade
meningar, bra i vissa
situationer. Behover anpassa
sig till olika forutsattningar.




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

- Regelbundna pauser
- Halla tider

- Stanga av ljudet nar nagon
foredrar/presenterar

- Bra ljud och ljus
- tydligt namn och garna var

man kommer ifran, sarskilt vid
externt deltagande.

- Accepterar/avsla bokningar

- Vilken vana har deltagarna
fran olika motesplattformar

- Testa tekniken innan motet
om moijligt

- En motesledare som
verkligen leder motet

- Ha en agenda som ar kand
- Administrera moétet innan
motet. Behorighet till delning

m.m

- moOte i moten, lite
forberedelsetid

- Vilken miljé man sitter i.
Stérande miljo antingen for
deltagaren eller dem pa
distans.

- Att ha rorigt i bakgrunden.

- Att jobba med annat under
motet

- Att bjuda in personer som
man tror ar bra att ha med.

- Stang av annan teknik
som kan stora

- Sarskilt svart att vara pa lank
nar den som leder moétet ar i
det fysiska rummet.

- Tillater tekniken att vi har ett
hybridmote. Bra ljud och bild
for dem som ar med pa
distans och dem i rummet.




Ska foljas

Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Komma i tid.

Kladkod

Vara forberedd och delta
aktivt.

Att bekrafta det som sags
nickning, tummen upp m.m.

Arbetar du hemifran- tank pa
att sitta i ett avskilt rum.

Satt upp en skylt utanfor
kontoret nar ett digitalt mote
pagar

Glom ej pauser

Reflektera over ditt
deltagande i motet

Ata en maltid

Lagga digitala moten direkt
efter varandra

Glom inte bort de som deltar
digitalt.

Kraver en konferenskamera
och tydlig struktur av den som
leder motet




Ska f6ljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Speciellt vid Hybridmaoten

Kamera pa vid moten
Muta mic om man ar
manga

Anvand
handupprackning
Halla sig till agendan
Hall tiderna

Anvand garna chat
Meddela garna i chat
om man maste avvika
fran motet

Garna avsluta innan
utsatt tid

Tank pa hur/var man
sitter (problem vid
dubbla skarmar ibland)

Ata under métet

BOr undvika att kora
mote via mobiltelefon
(samre uppkoppling,
mer storning)
Fokusera pa motet och
undvik andra
arbetsuppgifter

Viktigt att halla sig till
agendan

Forst uppmarksamma
de som ar pa distans i
motet

Tekniken blir annu
viktigare (bra bild, ljud
etc)




Forhallningsregler/Policy vid digitala moten och hybridmoten

Ska foljas

Bra att tanka pa

Bor undvikas

Speciellt vid Hybridmaoten

Komma i tid
Mikrofon pa

Headset

Kameravinkel

Korta digitala moten for att
kunna halla fokus

Trana, tex pa att dela in

i "rum" vid grupparbete.

Mikrofonen pa nar nagon
annan pratar.

Sitta flera vid samma skarm,
dialoger dar syns men hors
inte.

Handupprackning for alla dvs
bade de som ar med fysiskt
och de som ar med pa lank.
Svara moten, bor undvikas om
mojligt.




