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Sammanfattning

Facilitatorhuset har i den héar studien gjort observationer pa
virtuella moéten i fem olika organisationer fran offentlig och privat
sektor samt idéburna organisationer. Samtliga méten som
observerades var informations- och avstamningsmaoten. Ett
virtuellt mote kan genomféras antingen via telefon, dator med
nagon webbldsning eller videokonferens till exempel.
Gemensamma namnaren ar att deltagarna inte traffas fysiskt utan
har mote via nagon typ av tekniskt hjalpmedel. Nar det handlar
om icke fysiska moten dar manniskor inte kan traffas personligen
handlar det mesta idag om vilken teknik som anvands.

Syftet i den har studien ar darfor att undersdka de mjuka delarna
pa motet sdsom tydlighet, delaktighet, kreativitet och effektivitet.
Vad hander nar var storsta kommunikationskanal, kroppsspraket,
helt eller delvis forsvinner?

Resultatet visar att mycket av det som ar framgangsrikt i fysiska
moten ar ocksa viktigt i de virtuella motena — kanske annu mer
har for att undvika missférstand och forvirring. Att vara positiv i
forhallningssattet och bra pa att lyssna aktivt och bekrafta
deltagarna tjanar man alltid pa i langden. Gallande tydligheten
behovs en alldeles extra anstrangning fran motesledarens sida da

man i ett telefonmote t ex inte naturligt marker om nagon lamnar motet.

De vanligaste grundtyperna av moten sdasom informationsmote,

avstamningsmote, beslutsmote och arbetsmote gar alla att genomforas
saval i fysiska moten som virtuella. Men ndar man mots virtuellt ar det
svart att fa till dynamik, da det inte gar att fa rérelse i rummet pa samma

satt som vid fysiska moten. Dessutom blir tillgangen till

kroppsspraket kraftigt reducerat eller forsvinner helt och hallet. Darfor

staller virtuella moten ocksa hogre krav
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Sammanfatta
Summera alltid métet med vad ni har kommit
fram till och vad som &r nasta steg.

Ge signal om att du lamnar métet

Framgangs-

Be deltagare som lamnar métet tala om det faktorer -
genom en Gverenskommen signal. Det ar svart .
" : virtuella
att for andra deltagare veta vilka som .
moten

verkligen lyssnar, vilket skapar osakerhet kring
resultatens kvalitet.

Informera om uppkoppling

Skicka information om hur man kopplar upp sig tillsammans med
inbjudan. Erbjud hjalp till dem som ar osakra innan motet startar — for
nykomlingar kan det vara vart att gora en testomgang.

Skicka med ett “forskrivet” protokoll dar varje punkt i métesordningen
ar beskriven med syfte och forvantat resultat angivet.

Borja motet med presentationsrunda \

Telefonméte - Be garna deltagarna rita upp en
cirkel och skriva upp vilka som deltar pa motet
sa att alla har varandras namn framfor sig. Ett
satt att 6ka kanslan for varandra ar att alla
skickar in ett foto pa sig sjalv. Motesledaren
sammanstaller sedan alla foton sa att alla kan
se vilka som ar med pa motet.

Webbmdte - Ha garna en sida uppe med
samtliga deltagare och be deltagarna
presentera sig i den ordningen. Har kan allas
foton sammanstillas till en bild direkt i

Variera kommunikationsriktningen under moétet
Motesledaren bor leda diskussionen genom att stélla

verktyget som anvands pa moétet. /

fragor direkt till den/de det berdr. Ga laget runt, ibland
tilldta att deltagarna pratar fritt med varandra.
Motesledaren bor dven se till att sammanfatta varje
diskussion.

Tilltala varandra med namnet forst
Motesledaren kan borja med att sdga namn

och sedan fragan till den som ar berérd. Pa
detta satt kan deltagaren vara snabbare
beredd pa att svara. Be deltagarna att starta
spontana inlagg med att saga sitt namn.

pa att begransa sig i tidsatgang och innehallet maste anpassas beroende
pa vilken typ av virtuellt mote man har. Exempelvis ar det lattare att

undvika missforstand och lattare att hantera starka kanslor och

konflikter pa en videokonferens dar deltagarna har tillgang till stora delar
eller hela kroppsspraket jamfort med att enbart hora varandras roster i

ett telefonmote.

Bilden ovan visar vara rekommendationer for att skapa bra virtuella

moten.
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Inledning

Ordet facilitering innebar att man gar in och underlattar for en grupp att
fa till ett bra mote. Facilitatorhuset faciliterar (leder) moten, haller
kurser i effektiva moten och hjdlper organisationer att forbattra sin
moteskultur. Vi far ofta fragor om hur virtuella moten sasom
telefonmoten, webbmoten och videokonferenser kan genomforas
battre. Manga foretag vill minska sina reskostnader och varna om miljon
och ser da virtuella méten som en I6sning. Nar virtuella moten
diskuteras i allmanhet blir det latt att diskussionerna snabbt fokuserar pa
vilken teknik som anvands, medan de sa kallade mjuka faktorerna sasom
kansla av delaktighet och engagemang inte tas upp. Nar vi moter
varandra fysiskt kommunicerar vi bade verbalt och ickeverbalt
(kroppssprak, tonldage, mimik). Vid virtuella moéten — dar deltagarna
befinner sig pa olika platser - blir vi tvungna att lita mer pa det verbala
och hitta andra former for den ickeverbala kommunikationen. Det blir
helt enkelt svarare att skapa engagemang och effektivitet. Vi har sjilva
saknat information och litteratur om virtuella moten dar fokus har varit
pa annat an tekniken. Vad ar det som gor dessa moten framgangsrika
respektive ineffektiva? | den har rapporten belyser vi de mjuka
aspekterna av denna typ av méten.

Syfte med studien

Vi gor i den har studien en analys av olika typer av virtuella méten sasom
telefonmoten, webbmoten och videokonferens. Syftet ar att hitta
framgangsfaktorer och hinder for att skapa hog grad av tydlighet,
effektivitet, delaktighet och kreativitet i virtuella méten.

Avgransning

Vi dar medvetna om att de tekniska I6sningar foretag och organisationer
valjer for sina virtuella moten ocksa paverkar resultatet av motet. Vi ger
exempel pa vilka I6sningar som férekommer men har dock valt att i
denna rapport inte redogora for tekniken. Vi vet inte om det ar nagra
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skillnader mellan privat och offentlig sektor gallande sattet att halla
virtuella moéten pa. Vi har har valt att helt bortse fran den typen av
analyser.

Urval av foretag och organisationer

Under hésten 2009 och varen 2010 tog vi kontakt med organisationer
fran privat naringsliv, offentlig sektor samt idéburna organisationer.
Vi har gjort observationer hos:

- Teliasonera

- Kommunal

- Quintiles

- eWork

- Svenska Facilitatornatverket

Vi sokte kontakt med organisationer som var vana att anvanda virtuella
moten och som kunde lyfta fram just framgangsfaktorer och hinder for
att lyckas. Det visade sig tamligen svart att fa nagra att delta i studien.
Manga av dem vi kontaktade var mycket intresserade av dmnet och att
ta del av resultatet men vi stotte pa problem infor att vi skulle observera
motet. Tva argument framstod tydligast:

1. En oro och osdkerhet infor att bli blottad som métesledare och
motesdeltagare.

2. Sekretessproblematik

Vi vill tacka de organisationer och féretag som valt att vara med i denna
studie. De vi har observerat har godkant att vi presenterar namnen pa
organisationen eller féretaget och en sammanstallning av de totala
resultaten. | den har rapporten kommer vi alltsa inte att presentera vara
resultat for respektive organisation eller foretag enskilt.
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Metod

Vid den forsta kontakten med organisationen beskrev vi vart syfte med
studien och hur observationen skulle ga till (bilaga 1). Vi skrev ocksa pa
sekretesshandlingar om sa 6nskades. Darefter bestamde vi méte med
kontaktpersonen som i de flesta fall var motesledaren sjalv. Vi traffades
femton minuter innan sjdlva moétet startade och vi placerade oss i
rummet tillsammans med métesledaren, sa att vi kunde félja vad som
syntes pa dataskarm och kunde héra vad som sades via
hogtalartelefonen. Om det var flera deltagare som narvarade fysiskt i
rummet satte vi oss pa en plats dar vi marktes sa lite som majligt.

Vid borjan av moétet blev vi presenterade for 6vriga deltagare i motet.
Syftet med detta var att skapa tydlighet och att darefter som
observatorer paverka motet sa lite som mojligt.

Vi observerade féljande (bilaga 2: Mall for observation):

e Vilken typ av mote som genomfordes

e Vilka roller som intogs — uttalade eller inte uttalade

e Om syftet med motet var uttalat och vilket resultat som skulle
uppnas

e Kommunikationsriktningen, det vill sdga vem som pratade med
vem under motet

e Energinivad

e Vad som kunde harledas till respektive ledord — tydlighet,
delaktighet, kreativitet och effektivitet. *

Vi dokumenterade handelseforloppet (bilaga 2). Langden pa motena
varierade mellan en och tva timmar. Efter observationen berattade vi
kortfattat for kontaktpersonen vilka observationer vi hade gjort och
gjorde darefter en sammanstallning 6éver handelseforloppet, vad som
fungerade bra respektive mindre bra, samt drog slutsatser av
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framgdangsfaktorer och hinder for just det moétet. Denna
sammanstallning skickades till kontaktpersonen.

Utover observationer har vi last litteratur och tidningsartiklar samt skt
information pa internet. Vi har dven skickat ut enkatfragor — dels till
dem som var med i observationen och dels till ytterligare nagra som
planerade att vara med i studien men som stallde in av olika anledningar.

Vad ar virtuella méten?

Virtuella moten ar en samlingsterm for videokonferenser, telefonméten
och webbmaoten. Ordet virtuell, som ar motsatsen till fysisk, ar passande
da den gemensamma namnaren for de olika teknikerna ar att de
mojliggor att genomféra moten dar man inte behover traffas fysiskt.
Andra vanliga bendamningar pa denna form av méten ar resfria moéten,
e-moten eller smarta méten.

Virtuella moten kan hallas helt eller delvis pa distans. Nagra kan samlas i
ett rum och koppla upp andra personer via webb/telefon/video. Det ar
exempelvis vanligt att telefonmdten och webbmaoten kombineras for att
kunna dela bade ljud och bild.

Telefonméte ar ett mote enbart via telefon. Deltagarna 7 l
i ett telefonmote kan antingen sitta var och en for sig -
eller sa kan en grupp sitta tillsammans och via en @
hogtalartelefon (konferenstelefon) ha kontakt med asp [
andra grupper eller individer. Medan , ®
telefonkonferenser tidigare kunde vara forenade med \ .

en del uppkopplingsadministration och vara relativt S——
kostsamma, sa maojliggor ny teknik enkla och billiga alternativ,
exempelvis via Skype. Telefonkonferenser anvands mycket dels i
samband med samarbete mellan grupper som sitter geografiskt atskilda
och ocksa i samarbete med distansarbetande personer.
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Webbmote mojliggér moten pa distans via
internet. Det finns ett flertal programvaror for
detta pa marknaden. Webbkonferenser
fungerar sa att flera kan prata samtidigt med
varandra (via datorn, telefon eller en
kombination). Alla deltagarna ser samma sak
pa sin dataskdrm, varandras ansikte via
webbkameror, en presentation, ett program
eller en Internetsida.

Videokonferens innebar att man har
moten Over video dar alla sitter pa varsin
hemort. | dag finns det fardiga I6sningar
som ar valdigt anvandarvanliga och
driftsdkra, de kallas for codec och ar en
hardvaruenhet. Den mest exklusiva
videokonferensen kallas for telepresence och ger en storre
narvarokansla. Till codecen kopplas pa olika satt en kamera, och
bildskdarm, den styrs sedan med hjalp av en fjarrkontroll. En annan
variant ar mjukvarulésningar av olika slag. De ar oftast mer kravande for
anvandaren att hantera. Generellt har de betydligt samre kvalitet an
hardvarulésningen men ar billigare. Videokonferens ar inte bara till for
att spara pengar pa resor och ersatta traditionella méten, utan aven for
att ersatta telefonsamtal sa att man kan tyda ansiktsuttryck och
kroppssprak och pa det sattet undvika eventuella missforstand.

Varfor anvands virtuella méten?

Virtuella moéten kraver inte att du ar pa en specifik plats vid en given
tidpunkt. Dessa moéten sparar kostnader for resor, administration av
resor, logi och lokaler samt bidrar till att minska de farliga
miljutsldppen. Deltagarna behover heller inte offra privat tid pd resor
med allt vad det innebdr i form av tidiga morgnar eller sena kvallar och
franvaro fran familjen. Sdkerheten ar en annan aspekt som manga ser
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som en stor fordel med att slippa resa. | den pagdende globaliseringen
har motesformen fatt en allt storre betydelse da projekt i allt storre
utstrackning sker med parter spridda runt hela jorden.

Foresprakare for virtuella moten sédger att virtuella moten ar effektivare
eftersom det gar snabbare att fa till ett mote och motet i sig blir oftast
kortare och mer fokuserat pa ett dmne i taget. Motstandare till virtuella
moten sager att dessa moten ar mindre effektiva eftersom deltagarna
inte kan tolka varandras signaler och att det ar Iatt att gdmma sig (bara
att trycka pa "mute”-knappen). For att klara av moéten pa kortare tid
utan att riskera kvaliteten pa resultatet krdavs dock noga forberedelse
och att alla inblandade har samma installning till hur dessa méten
bedrivs. Ledare av virtuella méten maste vara val forberedda pa att
kunna hantera tekniken, hjdlpa ovana anvandare att komma in och leda
motet pa ett satt som tar tillvara alla deltagares bidrag i motet.

Redovisning av observationerna

De moten vi har observerat har varit informationsméten och
avstamningsmoten, till storsta delen inom projektens ram.

Vi genomforde flest antal observationer pa webbmoten. Dessa bestod
alltid av en kombination av webb och telefon.

Vi har valt att sortera vara observationer efter vad vi har sett skapat
tydlighet, effektivitet, delaktighet, och kreativitet i motet. Det som
framjar kommunikationen, engagemanget och energin i métet har vi
bedémt som framgangsfaktor och motsatsen till detta blir da hinder.

Det har menar vi med de olika begreppen:

- tydlighet - det ar latt for motesledare och deltagare att tolka vad som
ska gbras och vad som har gjorts.

- effektivitet - motestiden anvands pa ett optimalt satt.

- delaktighet - att var och en av deltagarna kommer till tals och raknas
med i resultatet

- kreativitet - att klimatet i rummet tillater oliktdnkande och nya idéer
och perspektiv
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Faktor

Tydlighet

Framgangsfaktorer

+

+

Agenda och instruktioner for hur man ska koppla
upp sig ar utskickat innan motet sa deltagarna vet
hur de kan férbereda sig.

Motesledaren startar motet med att ga igenom
upplagget for motet genom att forklara syfte, vad
motet ska resultera i, vilka roller som finns i motet
och hur deltagarna ska agera under motet.
Deltagarna kan har stalla fragor for att tydliggora
sadant som de inte forstar.

Moétesledaren ar tydlig med vilka som deltar fysiskt i
rummet och vilka som ar med virtuellt samt vilka
som saknas.

Motesledare anropar person vid namn forst och ber
darefter om rapport. Nar deltagaren hor sitt namn
sa gor den sig snabbt beredd pa att svara.
Motesledare ar tydlig med fokus nar det ar
avstamning genom att be om endast avvikelser eller
blockeringar och staller fortydligande fragor. Nar en
talare presenterar sitt projekt stalls fortydligande
fragor i syfte att driva projektet framat, t ex: ” Ar
det nagon du behdver ta kontakt med? Jag ar lite
orolig for..., ar det tillrackligt med folk? Ar det ndgot
du behover fran projektet? Vad kan forsena...?”
Motesledaren summerar varje punkt muntligt.
Protokoll som uppdateras 6ppet sa att alla kan se
och reagera.

Moétesledaren avslutar med att summera métet och
beskriva nasta steg.
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Hinder

Ingen avstamning vid motets borjan om det finns nagra
fragor kring upplagget av motet eller hur informationen
ska ga till.

Agendan ar tydlig, men hur deltagarna ska jobba med
varje punkt ar otydlig. T ex vad ar syftet med varje
punkt, vad ska den resultera i och hur férvantas
motesdeltagarna bidra under motet?

Oklart ibland om punkterna pa agendan ar ren
information, avstamning, beslut eller arbetsmote dar
deltagarna forvantas komma med idéer mm. Ett
exempel pa det var punkten X som startade som en
presentation och utvecklades till att handla om
deltagarnas utvecklingsmojligheter.

Oklart vad som foérvantas av deltagarna vid olika punkter
pa agendan.
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Faktor Framgangsfaktorer

Effektivitet + Tekniken ar igang fore motets start.

+ Deltagarna ar bekvdma med tekniken (nybdrjare kan
fa en introduktion innan motet).

+ Startai tid (dven om inte alla har loggat in)

+ Alla deltagare sitter pa olika platser nar det galler
telefon och webbméten.

+ Alla deltagare har traffats fysiskt innan motet
+ Bra ljud och bild.

+ Hogt tempo med bra driv och tydliga 6vergangar
mellan olika punkter pa agendan.

+ Protokollet ar forberett med det som ska

avrapporteras och upplagt i samma ordning som
motet genomfors

2011-01-20 Studie av virtuella méten — framgangsfaktorer och hinder 8

Hinder

Delar av moétet som inte beror alla skapar sidoaktiviteter
(deltagare mutade och laste mail, hamtade kaffe,
surfade, chattade, gick pa toa).

Andra aktiviteter gjordes parallellt med motet
(exempelvis ldasa mail, chat).

Det syntes inte for andra nar nagon trycker pa “mute”
och/eller gar ifran ett tag. Det ar alltsa oklart vilka som
har fatt samma information.

Vildigt liten text pa webbldsning gjorde att det blev
svart och anstrangande att hanga med i
detaljdiskussioner.

Acceptans for att deltagarna droppar in efter forvantad
starttid.

Flera som samlas i ett rum gav samre ljud eftersom alla
delar pa samma hogtalartelefon. Sidodialoger som inte
andra pa motet kan ta del av pagar i storre utstrackning.
Langa informationspass skapade sidoaktiviteter.

Fragor som "Om det inte ar nagon som har nagot, kan vi
ga vidare?” Utvardering av motet saknades.

Ojamn tidsfordelning under “rundan” da var och en

skulle rapportera. Allt fran 30 sekunder till 7 minuter per
omrade.
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Faktor

Delaktighet +

Kreativitet +

Framgangsfaktorer

Motesledaren halsar alla valkomna till motet och ber alla
halsa med namn.

Motesledaren berattar for de som deltar pa telefon om
nagon annan kommunikation sker, t ex visuellt.

Avslutar varje punkt med att fraga alla om de har nagra
fragor eller kommentarer.

Motesledaren stammer av att alla deltagare har fatt
komma till tals.

Alla deltagare ser 6ppet protokoll och kan reagera pa
innehallet.

Vanlig, avslappnad, positiv stamning mellan deltagarna.

Motesledaren generés med uppmuntrande ord som
"very good” och undviker att doma de som ej ar klara i
tid, ger berdm for rapport i tid och visar intresse for goda
idéer och uppslag.

Motesledaren ar bekraftande nar deltagarna uttrycker
frustration och oro. Bra pa att lyssna. Motesledaren ar en
bra férebild genom att berdtta om egna erfarenheter och
hur hon kdnner infor vissa fragor.
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Hinder

Obalans i kommunikationen da flertalet deltagare ar
fysiskt narvarande i rummet och endast nagon finns
med pa telefon.

Den som deltar pa telefon “gloms bort” och blir inte
delaktig i 6vrig kommunikation, t ex det som sker
visuellt.

Saknade struktur for att Iata alla komma till tals som
exempelvis laget runt.

Det ar otydligt for andra deltagare vem som pratar.

Pa videokonferens med bildskarmen pa flera deltagare
ar det otydligt vem som pratar/har ordet.

Det finns ett antagande hos métesledningen att “alla”
vet vad som galler, eftersom deltagarna pa
videokonferensen ar personer som varit med lange.
Fragan: ”Ar det ndgon som har ndgra synpunkter eller
kommentarer?”, stalls vid ndgra tillfallen i samband med
att en punkt ska avslutas. Fragan ar svar att svara pa om
inte syftet med punkten ar tydligt for deltagarna.

Kulturella skillnader paverkar deltagarnas formaga att
aktivt delta i dialogen. Motesledaren var tvungen att
stalla direkta fragor och “dra ut information” och vara
beredd pa att beslut inte kan fattas pa staende fot.

© Facilitatorhuset



Redovisning av enkatsvar

| samband med observationerna skickade vi ocksa ut fragor om tekniska hjalpmedel och vilka typer av virtuella méten som anvandes och i vilken
omfattning. Vi fragade ocksa om respektive organisations uppfattning om framgangsfaktorer och hinder for att lyckas med virtuella méten.
Har visar vi en sammanstallning av svaren fran de olika organisationerna under varje fragestallning.

Enkatfragor

Vilka ar framgangsfaktorerna for att lyckas
med denna typ av moten?

Vilka ar hindren for att lyckas?

Sammanstallning av alla svar

- Klara och overenskomna regler kring hur motet skall genomféras, tydlig agenda, disciplin for att
inte gora annat under telefonmoétet, t.ex. maila, planering/forberedelser.

- En tydlig ledare av motet ar viktigt samt att man forbereder motet i god tid sa att allt tekniskt ar
pa plats ndar motet borjar.

- Bra planering. Tydlig agenda, utskickad i forvag.
- Disciplin — en ledare. Respektera den som pratar, inte prata i munnen pa varandra, inte smaprata
bredvid da det ar stérande for den som ar med pa telefon,

- Fa med alla i diskussionen - vara aktiv "vad tycker du" din asikt etc.
- Sdga sitt namn innan man pratar, sammanfatta ofta, tdnka pa att vara extra tydlig.

- Om via webb: garna féra motesanteckningar online sa att man kan stdmma av missforstand
direkt.

- Saknar kroppssprak som ar en stor del i kommunikation tanker da mest pa telefon/webbméten.
- Deltagarna talar svarbegriplig engelska.

- Deltagarna laser inte igenom informationsmail och chattar med mig under pagaende konferens
for att de inte hittar logg in uppgifterna.

- Teknikbekymmer. Ldngsamt webinar. Daliga telefonlinjer.
- Dalig teknisk utrustning (dalig telefonlina, strul med inloggningar etc).
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Enkatfragor

Vilka tekniska hjalpmedel anvander ni?

Hur stor del av era moten sker fysiskt?

Hur stor del av era moten sker via telefon?

Hur stor del av era moéten sker via webb?

Hur stor del av era moten sker via videokonferens?
Vilka typer av moten har ni via telefon?

Vilka typer av moten har ni via webb?

Vilka typer av moten har ni via videokonferens?

Vilka typer av moéten har ni inte via telefon/webb/video?

Hur manga deltagare fungerar bra anser du via webb?

Hur manga deltagare fungerar bra anser du via
videokonferens?
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Sammanstallning av alla svar

Telefonkonferenser via Intercall Audio Conferencing, Telia Telemoéte, Microsoft netmeeting,
Webinar och telefon genom Verizon conferencing. Mail, telefon, videokonferenser, Tandberg
videokonferensutrustning.

Stor variation. 10— 80 %

Stor variation. 0-90 %

Drygt 50 %

0-10 %

Coachningsmo6ten/medarbetaresamtal, |6ser dagliga problem.

Projektmoten, ledningsmoten, styrgruppsmoten, infomdéten, gruppmoten,
projektstatusmoten, arbetsmoten inom projektet, gruppmaoten, utbildning, manadsmaten.
Storre moten, dar ocksa presentation av PowerPoint férekommer.

Styrgruppsmoten, gruppmaoten, projektmoten
Workshopar, uppstartsmoten, avdelningsmoten, chatmoéten via Microsoft Communicator

som ocksa kan ske i grupp, da WebEx av nagon anledning inte funkar. Alla méten dar
samtliga deltagare finns pa samma stalle. Alltsa styrt av geografi snarare dn motestyp.

10 deltagare. Ska det vara interaktivt, s max 20 — annars funkar upp till 50. Fler telefonlinjer
har jag inte.

Om det ar ett rent informationsmote: ingen 6vre grans. Om interaktion kravs, ar det samma
som for telefon da vi alltid har webb och telefon samtidigt.

Styrgruppsmoten 10-15 deltagare.
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Analys av resultatet

Av det begransade urvalet av métesobservationer som ingar i studien
kan vi dra den generella slutsatsen att mycket av det som galler for
"vanliga fysiska moten” ocksa galler pa virtuella moten. Med andra ord
sa behovs det dven har en tydlig motesledare som ar val forberedd och
har tankt igenom syftet med motet och hur varje punkt pa agendan ska
genomfdras. Motesledaren maste planera for delaktighet och skapa ett
klimat under motet som inbjuder deltagarna till att vara aktiva och
uppmadrksamma samt vara noga med tydlighet. Att moétas virtuellt staller
annu hogre krav pa motesledaren att fa till detta, an nar man traffas
fysiskt, eftersom man inte har tillgang till var normalt storsta
kommunikationskanal — kroppsspraket.

Manga av dem vi traffat sager att virtuella moten fungerar bast om
deltagarna nagon gang har traffats

Ett exempel pa hur enkelt det ar att skapa tydlighet pa moten ar att
tilltala deltagarna med namn forst innan man staller en fraga. Det vi har
sett ar att om motesledaren gor omvant det vill sdga staller fragan forst
och sedan sager namnet kan det uppsta en stunds tystnad (mutad?) eller
sa ber personen att fragan ska upprepas (kanske satt och gjorde nagot
annat?).

Tekniskt sett ar det bast och effektivast om alla pa motet sitter i olika
rum, dven om det rent praktiskt skulle vara mojligt att nagra traffades
fysiskt och andra fanns med pa telefon/webb. Pa detta satt blir det inte
storande ljud. Det ar dven fordel for balansen i moétet da det inte heller
forekommer for/eftersnack samt sidodialoger under motet som till
exempel menande blickar, nickningar, handskrivna lappar etcetera.

2011-01-20 Studie av virtuella moten — framgangsfaktorer och hinder

Fragor av typen “Om det inte ar nagon som har nagot, kan vi ga vidare”
signalerar att man inte vill ha fragor eller synpunkter egentligen och kan
med foérdel uteslutas.

Inom ramen for motets effektivitet ar det ocksa bra om en dialog fors i
slutet av motet dar man utvarderar hur sjalva moétet varit. Om motet
utvarderades standigt kunde det férbattras utifran deltagarnas
upplevelser.

Delaktighet ar i grunden positivt, men nar moétesformen ar virtuell och
du inte har tillgang till varandras kroppssprak eller ansiktsuttryck fullt ut
eller kanske inte alls — sa ar det lattare att vara oarlig, eller atminstone
kanske Idta en del av sanningen utebli. Detta ar en risk man far leva med
helt enkelt, och ju mer deltagarna lar kdnna varandra tror vi det ar
lattare att genomskada eller forebygga att sadant hander.

Utifran var analys av de observationer vi gjort samt de
framgdangsfaktorer och hinder vi kommit fram till i tabellen (s X) foljer har
sammanstallning pa det vi anser vara bra att tanka pa i samband med
alla typer av virtuella moten:
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/

o

Sammanfatta
Summera alltid motet med vad ni har kommit
fram till och vad som ar nasta steg.

Ge signal om att du Iamnar motet

Be deltagare som lamnar motet tala om det
genom en dverenskommen signal. Det ar svart
att for andra deltagare veta vilka som
verkligen lyssnar, vilket skapar osdkerhet kring
resultatens kvalitet.

/

Variera kommunikationsriktningen under motet
Motesledaren bor leda diskussionen genom att stilla

fragor direkt till den/de det ber6r. Ga laget runt, ibland

tillata att deltagarna pratar fritt med varandra.
Motesledaren bor dven se till att sammanfatta varje
diskussion.

2011-01-20 Studie av virtuella moten — framgangsfaktorer och hinder

/

Framgangs
-faktorer
for alla
typer av
virtuella
moten

%ﬂjsw‘temwamat resultat angivet.

Informera om uppkoppling

Skicka information om hur man kopplar upp sig tillsammans med
inbjudan. Erbjud hjalp till dem som ar osdakra innan motet startar — for
nykomlingar kan det vara vart att gbra en testomgang.

Skicka med ett “forskrivet” protokoll dar varje punkt i métesordningen

\

J

Borja motet med presentationsrunda
Telefonmdte - Be garna deltagarna rita upp en
cirkel och skriva upp vilka som deltar pa motet
sa att alla har varandras namn framfor sig. Ett
satt att 6ka kanslan for varandra ar att alla
skickar in ett foto pa sig sjalv. Métesledaren
sammanstéller sedan alla foton sa att alla kan
se vilka som dr med pa moétet.

Webbmdte - Ha garna en sida uppe med
samtliga deltagare och be deltagarna
presentera sig i den ordningen. Har kan allas
foton sammanstallas till en bild direkt i

Tilltala varandra med namnet forst
Motesledaren kan bérja med att sdga namn
och sedan fragan till den som ar berord. P3
detta satt kan deltagaren vara snabbare
beredd pa att svara. Be deltagarna att starta

\ spontana inlagg med att sdga sitt namn. /

\verktyget som anvands pa motet.

\

13
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Rekommendationer for informationsspridning,
avstamning, beslut och arbetsmoten

Nedan féljer vara rekommendationer pa hur du kan hantera olika delar
av motet, oavsett vilken form av virtuellt mote du har. Under ett och
samma virtuella moéte kan informationsspridning, avstamning, beslut och
arbetsmote avhandlas.

Hall korta informationsmaéten

Det hjalper till att halla fokus och minimerar risken att deltagare gor
annat under tiden. Det ar lattare att halla dem korta om informationen
skickats ut skriftligt i forvag med en uppmaning om att den ska vara last
infor motet.

Presentera information med bilder och text.

Webbmoten mojliggor att text och grafik andras och uppdateras i realtid.

Nyttja det!

stall foljdfragor

Sakerstall att deltagarna har kunnat ta in informationen genom att stalla
relevanta foljdfragor. PG webbméte kan du be deltagarna kommentera
pa en skrivyta eller varfor inte rakt in i bilden. GIom inte bort att inleda
alla kommentarer genom att skriva sitt namn.

Avsiatt tid for fragor fran deltagarna

Lat deltagarna stalla fragor kring amnet. Men akta sa du inte fastnar i
[6sningsdiskussioner.

2011-01-20 Studie av virtuella moten — framgangsfaktorer och hinder
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[ Avstamning J

Férbestamd avstamningsordning
Ha en forbestamd ordning pa avstdamningen, exempelvis ett utskickat
forskrivet protokoll med avstamningspunkter och ansvariga.

P3a ett webbméte finns mojlighet att i realtid uppdatera lista pa vad som
ska stammas av. Be respektive deltagare rapportera in status, antingen
genom att beratta det verbalt och att du som métesledare antecknar
kontinuerligt, eller att samtliga skriver in samtidigt och att ni darefter gar
igenom listan.

Fokusera pa avstamningen

Stoppa l6sningsdiskussioner eller sidoinformation. Det ar en vanlig falla
som snabbt blir ett sémnpiller for vissa deltagare som inte ar direkt
berérda av informationen.

T

Skicka ut beslutsunderlag i forvag och stam av i inledningen av métet
For beslutsmote pa telefon ar det extra viktigt att beslutsunderlag har
gatt ut innan motet. Var tydlig med vad som ska beslutas och hur det ska
ga till nar beslutet fattas.

Redogor for de olika alternativen och dess for- och nackdelar.

Rosta genom att ga laget runt och var och en far valja. Ta ytterligare
diskussion om sa kravs.

Sammanfatta verbalt och garna skriftligt (webbmote) vad ni ar éverens
om och inte samt skicka ut sammanfattningen direkt efter métet.
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{ Arbetsmote J
Generera idéer muntligt och/eller skriftligt
Karin Be deltagarna starta inlagg med att saga eller
Olle Pelle skriva sitt namn.

stina  Telefonméte — Rita upp en cirkel och be alla att
Knut skriva in namn i den ordningen som du laser
upp. Starta idégenerering med att alla far en
stund att tanka efter. Sedan gar ni laget runt
enligt cirkeln. Motesledaren antecknar stodord
under tiden och sammanfattar samtliga forslag verbalt.
Be om fler forslag och lamna ordet fritt. Sammanfatta samtliga férslag

Eva
(motesledare)

igen verbalt. Denna process kan vara svar om det ar fér manga deltagare.

Webbmdéte - Lat deltagarna skriva pa webben — antingen i listform eller
fritt pa den gemensamma skrivytan. Stanna upp mellan varven och
sammanfatta och I3t sedan deltagarna komma med fler idéer. Manga
ganger ar deltagarna sa upptagna med att sjalv skriva att de inte ser
andras forslag. Variera mellan att ha en gemensam skrivyta och dela upp
i mindre grupper om webbverktyget sa tillater.

Gruppera idéer och diskutera de olika forslagen .
For bade telefon och webbmoten kan du forst Iata ordet vara fritt sa att
deltagarna kan stalla fragor kring forslagen.

Prioritera idéer - Ga laget runt och be respektive deltagarna valja 1-2

forslag att ga vidare med. Anteckna och presentera vilka som har fatt
flest “roster”.

2011-01-20 Studie av virtuella moten — framgangsfaktorer och hinder

Korsreferens motestyp och virtuell teknik

Har presenterar vi var syn pa for- och nackdelar med de olika formerna
av virtuell teknik samt vilka tekniker vi inte rekommenderar per
motestyp. Vi generaliserar grovt - varje moéte ar unikt och paverkas i
storsta grad av motesledaren och motesdeltagarna. Manga fragar oss
hur lange kan man ha ett moéte for att det ska vara effektivt och ha hég
grad av engagemang fran alla deltagare och vi gor har i tabellen ett
forsok att svara pa det utifran var erfarenhet och observationer i denna
studie. Detta dr ingen sanning och dessutom sker utvecklingen konstant
sa rekommendationen behdver sannolikt uppdateras inom en ganska
snar framtid.

Vi vill dven hanvisa till Moteskokbokens forfattare Erik Mattson och Anna
Joborn som skriver foljande:

- Telefonmdéte fungerar bra for korta avstamnings- och
informationsmaoten. Det finns en hog risk for att
kommunikationen vid telefonméten bli ganska lag eftersom
deltagarna inte kan uppfatta ansiktsuttryck eller kroppssprak fran
andra deltagare.

- Webbméten fungerar bast i kombination med telefonmote sd att
deltagarna bade kan se och hora. Beroende pa vilken
webbapplikation sa kan olika grad av interaktion skapas i motet.

- Videométen fungerar bast som informationsméten och
beslutsmoten for grupper som kanner varandra val. Det kan dven
fungera for mer 16st sammansatt grupper men deltagarna bor
traffas i verkligheten mellan varven.
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Telefon Webbmdéte Videokonferens Fysiskt

Fordel (+) + Enkelt och snabbt att + Enkelt att boka + Deltagare kan se samma + Alla kan se varandra
boka + Deltagare kan se samma bild/text + Hela kroppen med
+ Viss interaktivitet bild/text + Deltagare kan se varandra + Alla kan se och bidra

+ Minskar risk for sidosnack + Det blir uppenbart om till det som redovisas
nagon avviker fran motet pa tavla

Nackdel (-) - Kan inte tyda - Kan inte tyda kropps- - Kostsamt att boka - Reskostnader

kroppsspraket spraket - Kraver teknik i bada - Restid

- Hog risk for att deltagare
inte yttrar sig

- Kan inte alltid veta om

nagon avviker fran motet.

- Kraver struktur och disciplin
for att se om nagon
avviker fran motet

andarna
- Bildkvaliteten avgor

- Risk for sidosnack

Informations
mote

Rekommenderas delvis
Under en timme kan
obegransat antal deltagare
vara tamligen alerta.
Avsaknad av gemensamma
bilder och kroppssprak gor
det latt att motet snabbt
upplevs “trakigt”. Skicka ut
information skriftligt i
forvag och anvanda stor del
av motet till fragor.

Rekommenderas

Under en timme kan
obegransat antal deltagare
vara tamligen alerta. Alla ser
samma bilder och dessutom
kan fragor och kommentarer
samlas in skriftligt vilket 6kar
dialogen. Avsaknad av
kroppssprak gor det latt att
motet snabbt upplevs
"trakigt”

Rekommenderas

Under en timme kan
obegransat antal deltagare
vara tamligen alerta.

Alla ser samma bilder och
dessutom varandras
kroppssprak till viss del.

Rekommenderas

Under en timme kan
obegransat antal deltagare
vara tamligen alerta. Tillgdng
till hela kroppspraket
underlattar att halla
uppmadrksamheten uppe.

Avstamnings
mote

Rekommenderas

Under en timme kan upp till
30 deltagare kort beratta
status. Med tydlig ledning
kan denna formt o m
fungera battre an fysiska
moten.

Rekommenderas

Under en timme kan upp till
30 deltagare kort beratta
status. Med tydlig ledning
kan denna formt o m
fungera battre an fysiska
moten.

Rekommenderas

Bor helst vara maximalt en
timme

Tekniken satter granser for
hur manga som ar med.

Rekommenderas

Bor helst vara maximalt en
timme. Rummets storlek
satter granser for antal
deltagare.

2011-01-20 Studie av virtuella méten — framgangsfaktorer och hinder
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Telefon

Webbmote

Videokonferens

Fysiskt

Arbetsméote | Rekommenderas enbart Rekommenderas delvis om Rekommenderas delvis Rekommenderas starkt
for enklare problem- tekniken gor att det ar latt att | Kroppssprak, mimik och eftersom det ar har vi kan
I6sningsdiskussioner, ta tillvara pa allas idéer tonfall tillats komma fram. anvanda alla sinnen fullt ut
eftersom det ar svart att skriftligen. Vid de flesta video- och har helt och hallet
fanga in och komma ihag Det muntliga samtalet konferenser sitter deltagarna | tillgang till varandras
manga idéer muntligt, tenderar att ofta styras via runt ett bord och det kan bli | kroppssprak. Fysisk rorelse i
skapa struktur och sedan pa | métesledaren vilket kan stelt. rummet ar maojlig vilket
ett demokratiskt satt hamma kreativiteten. underlattar dynamik och
prioritera bland idéer. Avsaknad av fysisk rorelse kreativitet

kan latt forsamra dynamiken
i motet och det blir dalig
stimulans av vara olika
sinnen som &r sa viktigt for
kreativiteten.
Beslutsméte | Rekommenderas for enkla | Rekommenderas delvis Rekommenderas delvis Rekommenderas

beslut. Da alternativen som
vdljs mellan i besluts-
diskussionen ar enkla att
tyda och deltagarna ar val
insatta i amnet. Om mer
komplexa beslut fattas pa
detta satt bor de ha
foregatts av tidigare fysiska
moten eller virtuella dar
det finns stod for bild och
kroppssprak.

De olika alternativen som ska
vdljas mellan finns det har
mojlighet att vardera i grupp
pa ett for alla synligt
protokoll. Om beslutet ar
stort och omfattande och
forknippat med manga starka
kanslor hos deltagarna tror vi
en motesform med stérre
tillgang till kroppsspraket ar
att foredra.

De olika alternativen som
ska valjas mellan finns det
har mojlighet att vardera i
grupp pa ett for alla synligt
protokoll. | diskussionerna
har deltagarna tillgang till en
hel del kroppssprak.

Om beslutet ar stort och
omfattande och forknippat
med manga starka kadnslor
hos deltagarna tror vi ett
fysiskt mote ar allra starkast.

Full tillgang till gemensam
dokumentation kring fér och
nackdelar for de olika
alternativen som ska valjas
mellan. Dessutom mojlighet
att fysiskt rora sig i rummet
vilket kan underlatta
tankeprocesser hos en del.
Eventuella konflikter i
samband med besluts-
fattandet kan lattare
undvikas da tillgang till hela
kroppsspraket underlattar
kommunikationen.

2011-01-20 Studie av virtuella méten — framgangsfaktorer och hinder
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Kallhdnvisning
e Motekokboken I, Erik Mattson och Anna J6born, Ordrum, ISBN 978-91-977664-1-8
e Wikipedia — Virtuella méten 2009-12-07
e Satt fart pa arbetsmoten — En handbok i facilitering, Maria Eliasson och Pia Larsson, Koala Publishing ISBN 91-975165-1-1

Bilagor

e Bilaga 1: Inbjudan till att delta i studien
e Bilaga 2: Exempel pd observationsrapport

Exempel pa gratis tekniska l6sningar fér virtuella méten
- Skype (http://www.skype.com/intl/en/home, telefonkonferens upp till 24 deltagare)
- Rixmétet (08-50005000, www.phonera.se, telefonkonferens upp till 5 deltagare).
- Google Dokument (www.google.se, klicka pd —"Mer” pd den évre raden i Google och viilj sedan “Dokument”)
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Bilaga 1, Inbjudan att delta i studien

Jamforande studie av telefonmdten och virtuella méten (video/webb).

Manga foretag star idag infor besparingskrav samtidigt som effektiviteten i arbetet maste 6ka for att sta sig i konkurrensen. Genom att minska
pa affarsresor kan organisationer spara reskostnader och samtidigt framja miljon. Detta innebar i sin tur att mojligheten till fysiska méten
minskar och ersatts med telefonmoéten och virtuella méten.

Syftet med den har studien ar att kartlagga hinder och framgangsfaktorer for att 6ka effektiviteten av denna typ av moéten. Vi ar 6vertygade att
det finns mycket erfarenhet att utbyta, utdver rent teknisk hantering, kring hur telefonméten och virtuella méten kan genomforas pa effektiva satt
och samtidigt skapa engagemang.

Vad far ni?
> Aterkoppling av vara observationer dar vi utifrdn var erfarenhet lyfter fram vad som fungerar och inte fungerar i det specifika motet.
> Slutrapport med en sammanstéllning av flera foretags framgangsfaktorer respektive hinder i telefonméten och virtuella méten.

Bade observationen och slutrapporten kan ni anvanda for att utveckla era telefonmoten och virtuella méten. Vi kommer att anvanda
slutrapporten i var kunskapsspridning och marknadsforing.

Hur gor vi?
Vi observerar ett telefonméte samt ett virtuellt mote pa er arbetsplats. Det vi tittar pa ar hur métet genomfors, inte sjalva innehallet.
Observationerna skickas till métesledaren for godkannande. Nér vi har observerat samtliga féretag sammanstéller vi en slutrapport dar vi lyfter
fram monster och inte respektive foretag.

Vill din organisation delta? Vi tacksamma om ni kan ge oss hamn, e-postadress och telefonnummer till en person for fortsatt diskussion.

Pia Larsson, Karin Gronberg, Maria Eliasson
Facilitatorhuset

Var affarsidé ar att stodja er att skapa delaktighet, kreativitet och tydlighet i er organisation.
Var vision &r att bidra till ett battre arbetsklimat i svenskt arbetsliv s& att méten anvands som en strategisk resurs. Vi hjalper er att effektivisera era méten genom att tillhandahalla planering och ledning av méten, utbildning i hur man skapar
effektiva moéten, motescoachning, forbattring av moteskultur samt forandringsledning dar facilitering ar ett optimalt arbetssatt for att skapa delaktighet och engagemang. Vi som jobbar for Facilitatorhuset ar facilitatorer, professionella
motesledare,.
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Bilaga 2, exempel pa observationsrapport sid 1(2)

Observation av web-mote pa Foretaget + datum
Typ av mote: Har beskriver vi bakgrund och antal deltagare

Sammanfattning av reflektioner

Fore motet

Nn har férberett agenda och de bilder som ska visas. Tekniken ar igang och Nn loggar in nagra minuter fére motets start

Under moétet - positivt

Nn tydlig moétesledare.

Deltagarna verkar vara bekvama med tekniken, dven om det var lite pyssel i bérjan.

Bra att satta igdng motet och lata de narvarande styra, trots att inte alla hade loggat in.

Vanlig, positiv stamning mellan deltagarna.

Nn som motesledare bidrar till ett tillatande klimat. Skratt och skamt. Nn vdalkomnar varje deltagare vartefter de loggar in i motet.
Bra tidshallning och tydlighet med vad som galler kring paus.

Bra driv och tydliga 6vergangar mellan de olika punkterna pa agendan.

Kan utvecklas

Agendan ar tydlig, men hur ni ska jobba med varje punkt kan nog goéras annu tydligare. T ex vad ar syftet med varje punkt, vad ska den

resultera i och hur férvdantas motesdeltagarna bidra under motet

Ar det tydligt fér alla deltagare vem som pratar? Om inte ar det bra att sdga sitt namn. N3gon gjorde det i bérjan.

Oklart ibland om punkterna pa agendan ar ren information, avstamning, beslut eller arbetsmoéte dar deltagarna forvantas komma med

idéer mm. Ett exempel pa det var punkten Xx.

Parkera diskussioner som inte ar direkt hor till punkten pa agendan (och informera om att ni kommer ta upp dem vid ett annat tillfalle).
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Energiniva

Rubrik/punkt pa Inloggning Vantan pa Motet startar Rubrik/Punkt pa agendan Rubrik/Punkt pa agendan

agendan motesstart

Tid 9.55 10.04 10.07 10.11 10.20

Detta hander Nn dr moétesledare och Nn ”letar” efter X har inte loggat in an men Nn sétter | Mari informerar och fragar: ”har ni hért X informerar om Kick-Offen och vem
loggar in pa Webex. X. Nagon igdng motet genom att informera om | nagot fran era chefer” En deltagare svarar | som kommer att leda.
Chattar med deltagarna | deltagare tar pa agendan. med sitt namn och berattar. Nagon fyller Nn fragar deltagare om hur manga
vartefter de loggar in. sig att ringa En deltagare avbryter (det rasslar till) | pa. team de har.

6 deltagare syns pa bild
samtidigt. Vaxlar mellan
olika deltagare. Den
storre bilden visar
agenda/ppt-bilder.

henne och kolla,
pa uppmaning av
Nn.

En deltagare ar
inte uppdaterad
pa bilderna.

Nn informerar
om att motet
haller pa till max
13.

och verkar prata med nagon i en
annan telefon. Beréttar att X har
problem med internet.

Nn fortsatter med agendan och
fragar om deltagarna har nagra
ovriga punkter.

X har nu loggat in och Nn repeterar
agendan for henne.

Nn stéller en kontroll fraga: ”Xxxxxxx
XXXXXXX

Diskussionen glider 6ver till datum
for konferensen, vilka inte ar
bekraftade dnnu.

Nagon uttrycker irritation om dalig
planering.

Diskussioner om datum och
resplaner.

Deltagarna visar att de vill bidra och
kollar samtidigt att det ar ok att ta
semester.

Reflektioner

Glad stamning.

Lite pyssel med
tekniken.

Tillatande klimat.

Tydlig start av Nn. Bra att satta igéng
och lata “de narvarande” styra, inte
"de franvarande”.

Oklart hur denna punkt ska “jobbas med”.

Information och/eller avstdamning? Vad
forvantas av deltagarna? Bara ett par
personer deltar.

En undring fran mig: ar det tydligt for alla
deltagare vem som pratar?

Nn &r nyfiken pa deltagarnas
upplevelse/uppfattning om hur tréningen
ska ga till men alla deltar inte.

Lite rorigt. Kommer bort fran
amnet? Vilket ar syftet med denna
punkt?

Mari visar sin vilja att fa veta om
problem uppstar och ar
bekraftande.

Tips

Beréatta dven om hur de olika
punkterna kommer behandlas, t ex
information, avstamning eller beslut.

Om detta ar en avstamningspunkt — ga
laget runt. Kanske ska alla fortydliga sitt
namn ndr man pratar?

Beratta om detta endast ar en
informationspunkt eller om de
forvantas bidra till innehallet.
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