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Tips att tdnka pa vid distansmdte

1.

Métesledaren bor se till att det finns ett tydligt syfte med motet, samt en
framtagen agenda som ar delgiven till métesdeltagarna. Syftet ar att
deltagarna far mojlighet att férbereda sig och férbereda det man vill saga.

Inled distansmdten med att tydliggora spelreglerna, exempelvis att alla
mutar sig och satter p& mikrofonen nar den vill sdga nagot (for att undvika
daligt ljud).

Kom 6éverens om hur ni goér anteckningar under métet och vem som
ansvarar for dem. Med nagra av nedanstaende verktyg kan chatten eller
de delade dokumenten fungera som protokoll éver det forda samtalet.

F&lj agendan — struktur blir an viktigare vid distansmoten an vid vanliga
moten.

Om material ska visas kan man dela skarm under motet for att visa det.

Se till att informationen ar transparent och att var och en far tala till punkt
nar den vill siga nagot. Ge ordet till en deltagare i taget, och tacka for
inlagget nar det ar dags for nasta person/steg. Inkludera alla under motet i
den man det gar.

Tank pa att vara extra tydlig vid behov och sarskilt nar svar kravs. "Anta”
inte att alla hdrde och hangde med och haller med i det féreslagna.

Tank ocksa pa hur kommunikationen sker under motet. Det innebar att inte
bara lyssna till det som sags utan ocksa till det som inte sédgs som tonfall,
rostlage samt tystnad for att tolka dess innebdrd. Det ar ocksa bra att
forsoka vara hyggligt informell och underlatta for spontanitet under virtuella
moten.
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