Snabbguide for medarbetare: Effektiva och inkluderande moten
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Varfor detta ar viktigt: Att vara vard for effektiva och inkluderande méten &r viktigt for att hjilpa dig och
ditt team att halla er produktiva och behalla kontakten. En ny studie fran Microsoft ger goda rad om att halla
effektiva och inkluderande moten for alla. Dessa rad sammanfattas i det har dokumentet, och dven om de ar
specifika for hybridmoéten och onlinemoten kan de tillampas pa nastan alla moten. Det basta av allt ar att de
ar latta att anvanda.

Din roll: Ditt uppdrag ar att samarbeta med dina kollegor, lira dig hur du kan gdra méten mer inkluderande
och effektiva och bestdamma vilken av metoderna du vill anvanda.

Dessa goda motesmetoder kommer fran framgangsrika test och forskningsstudier.

Tydlig information om de 6nskade resultaten av moétet och hur man bast uppnar dem. Stall dig

@ dessa fragor:
 Ar detta mote avsett att bringa reda i saker och ting och 4 alla att striva &t samma hall?
 Ar detta mote avsett att skapa energi och inspirera till innovation och kreativitet?
 Ar detta mote avsett att bidra till att vi lyckas na ett av vara mal?

Stall dig fragan om ett mote behovs for att uppna dessa resultat.
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Moten ar vardefulla om man behdver uppamma energi, hantera svarigheter eller tveksamheter
eller samarbeta (t.ex. klacka idéer eller fatta beslut).

| stdllet for att ordna ett mote bor du dvervaga asynkrona metoder, t.ex. att skapa sarskilda
Microsoft Teams-kanaler for chatt och dokumentsamarbete. De ar mer sékbara och ger folk mer
tid att 6vervaga fragor och svar.

} Fundera pa vilka som bor delta och i vilken omfattning (dvs. om det ar obligatoriskt eller valfritt).

Kan du dela upp Ianga moten i flera kortare moten med snavare dagordningar och
deltagarlistor?

Ta dig tid att utforma motet sa att det blir effektivt och inkluderande. Detta inkluderar att Gvervaga
”vad” (dagordningen) och "hur” (mo6tesupplevelsen). Exempel:

Tala tydligt om motets avsikt, syfte, nskade resultat och dagordning for de inbjudna, inklusive deras
roll. Se organisationens riktlinjer for effektiva moten.

Vilj en tid pa dagen som fungerar for deltagarna. Betdank globala/regionala helgdagar, tidszoner och
arbetsveckor. Se organisationens riktlinjer for effektiva moten.

Om vissa deltar virtuellt kan du fundera pa om alla bor delta virtuellt for att géra det lika for alla.
Alternativt kan du starta motet med att lova att de virtuella deltagarna ska fa delta pa lika villkor.
Fundera pa vad som kan goras utanfér motet for att gora det mer effektivt och dndamalsenligt
(t.ex. att dela ut lasmaterial i forvag).

Om det ar ett mote dar olika idéer och asikter ska stotas och bldtas kan du fundera pa hur man
skapar ratt miljo for att mojliggéra debatt och beslutsfattande och se till att alla far saga vad de vill.
Overvig andra saker som deltagarna kan behdva. Frdga om du ar osaker.

Utse en moderator for méten med 15 eller fler personer for att se till att alla far prata. Moderatorer bor
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halla reda pa vilka som har eller inte har talat, sarskilt under hybridmoten, for att ge alla maojlighet att
fa sin tur och hindra att vissa tar 6ver motet

bidra till 6kad inkludering med en parallell chatt — men det kan ocksa vara distraherande. Lds mer om
parallella chattar fran Microsoft har

halla koll pa motestiden

hantera handupprackning och fragor i chatten for att sdkerstalla att fler far sdga vad de vill siga

Mer information om moderatorns roll finns i organisationens rad om att moderera méten.
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moten (fortsattning)

Anvanda tekniken till din fordel. 1 en virtuell virld spelar teknik en stor roll fér att forma var
arbetslivserfarenhet. Det kan vara bra att tdnka pa hur teknik kan hjdlpa teamet att prestera sitt basta.

Fraga dig sjalv detta: Nar fungerar teamet som bast? Hur kan tekniken géra det méjligt for oss
att bli ett hogpresterande team? Vilken virtuell miljo kan vi skapa/replikera? Vilka verktyg kan
hjdlpa oss arbeta mest effektivt?

Tekniken kan ocksa ge mer tid 6ver till informella och sociala moten kollegor emellan. Detta kan bidra till att

bygga relationer och underlatta utbytet av informell information och organisatoriska sasmmanhang. Tank pa detta:

*  Skapa mojligheter till sociala kontakter, t.ex. virtuella kafferaster, frukost, lunch etc.

*  Skapa en umgdngeszon for att arbeta i ett gemensamt utrymme.

*  Anvand video for att skapa kanslomassiga kontakter och bygga relationer. Video kan vara sarskilt anvandbart
for alla som inte har spraket som modersmal. Tank bara pa att inte alla vill eller &r utrustade for att anvanda en
kamera. Respektera kollegerna i dessa situationer.

Teknik kan ocksa anvindas for att minska eller begrinsa métestiden i méten. Overvig att

*  spelain moten sa att folk kan se dem dven om de inte kan delta

*  ersdtta moten med en Teams-kanal eller ndgon annan molndatabas om det primara syftet ar att hamta
information. Du kan dgna kanalen eller databasen at sadant som ”Viktigt”, “Teamets fragor” eller ”Information
till teamet”.

*  avsatta tid i kalendern for dagar utan moten. Detta kan avtalas i teamet eller genom att teammedlemmar
sjalva sager att de vill vara effektiva.

Satta granser och ange forvantningar. Det &r viktigt for team att tydligt kommunicera och anpassa sig
till forvantningar som ror hur och nar moten planeras. Det finns flera satt att gora detta:
*  Var omtianksam ndr moten planeras.
*  Kolla andras scheman innan du skickar moétesinbjudningar for att undvika dubbelbokningar.
* Anvand kalenderplaneringsfunktionen, t.ex. Schemalaggningsassistenten i Microsoft Outlook,
for att hitta tider da de flesta deltagarna ar tillgangliga.
* Delatidiga/sena moten nar ni arbetar i olika tidszoner.
*  Vara tydlig om tidsgranserna for méten. Tank pa detta:
*  Ange tydligt att nagot sker utanfor arbetstid.
*  Avsatt tid i kalendern for timmar da inga moten halls.
* Laggin pauser. Det ar sarskilt viktigt att komma ihag om ni jobbar pa distans, da det ar lattare att fa
for vana att halla flera moten efter varandra utan nagot naturligt avbrott.
*  Planerain moten som varar i 25 eller 55 minuter sa att deltagarna far en kort paus mellan métena.
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Resurser
* Information om organisationens policyer och rutiner som ror covid-19 finns i organisationens

riktlinjer.
@ * Merinformation om organisationens l6sningar for flexibelt hybridarbete finns i organisationens
riktlinjer.
*  Allmanna riktlinjer, tips och resurser for hemarbete under covid-19 finns i organisationens
riktlinjer.




