


9 tips for att lyckas med dina digitala
moten

1. Var som en scout - kom alltid férberedd till motet

Du maste ha en tydlig och val kommunicerad agenda som skickas ut innan motet,
eftersom ett mote med ett vagt syfte ofta leder till forvirring och férslésad tid. Sa hall
aldrig ett online-mdte utan en tydlig agenda. Fore varje mote, skapa en agenda och
skicka den till alla som kommer att delta. Detta hjalper dina deltagare att forbereda sig
och kan ocksa hjalpa till att halla konversationen pa ratt spar under motet. For att géra
saker latt for alla, forbered ocksa de viktigaste fragorna som ska diskuteras i motet och
sortera dem efter behov. Namn tydligt vilken roll du forvantar dig fran varje deltagare i
motet. Skicka dagordningen minst 24 timmar fore motet och checka av s att deltagarna
godkant motet. Stall ocksd in automatiserade motespaminnelser med din
kalenderfunktion.For ldngre moten (langre an 30 minuter) med manga deltagare,
dvervag ocksa att inkludera en allman tidsplan for varje punkt.

2. Var tydlig med vem som ar motesledaren

Ett mote utan moderator ar ett sakert satt att ga off-track. En motesledare ansvarar for
att skapa dynamik i motet, hdlla sig till innehallsplanen och hélla en niva sé att alla ar
fokuserade pa @mnet. Métesledaren bor ocksd innan métet pa olika satt gora sig
relevant genom att skicka en introduktion om sig sjalv och ta kontakt med deltagarna pa
lamplig social kanal sdsom LinkedIn.

3. Forbered tekniken och gor eventuellt ett internt testmote

Om du byter till en ny konferenstjanst eller lagger till en ny funktion som
videokonferenser, skarmdelning eller inspelning, ta dig tid att granska den med ditt
interna team innan du star vard for onlinemdotet med dina kunder. Be dven alla
deltagare checka av sé att de kan fa igang det digitala métet minst 20 minuter innan
sjalva motet borjar. Se till att din kamera och mikrofon fungerar bra och att er
programvara stodjer flera deltagare.Genom att du kan kanna dig trygg med tekniken kan
du istallet fokusera pa dynamiken i motet.
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4. Minimera distraktioner.

Distraktioner kan latt orsaka att det digitala motet blir platt och utan resultat. For att
undvika distraktionen ar det darfor bra om deltagarna sitter i ett stangt och val upplyst
rum med tydlig bakgrund. Och tank pa att du skapar en helt annan dynamik i motet
genom att anvanda kameran (da sakerstaller du dessutom att personern ar fokuserad
pa dig och motet)

5.Gor din research

| ett fysiskt mote sags det att motesdeltagarna pa bara fem minuter kant av varandra
och satt varandra i en social kontext. For att detta skall fungera aven i ditt digitala mote
behover du gora din research innan och ldsa pa om nyheter i organisationen du skall
mota, dess bransch och framforallt den eller de personer som skall delta.

6. Var autentisk och skapa en tilltalande presentation

Istallet for att rabbla en sjallos presentation; anvand kameran och en levande mimik for
att beratta om din mission i ett bredare perspektiv. Det ar namligen har som magin
hander. Det ar har du utbildar kdparen till nya idéer och perspektiv, inspirerar dem att
tanka annorlunda och driva dem att vaga prova nya saker och vidta atgarder. Vaga ocksa
vara transparent om era styrkor och hur bolaget du foretrader vill utvecklas.

7. Hitta din "mobilizer"

Méanga ganger kommer du att upptacka att de mest inflytelserika rosterna i kdparens
team inte har en motsvarande position i organisationsschemat. Detta ar ett klassiskt
exempel pa hierarkisk makt kontra paverkande makt. Se till att du laser av teamet for att
identifiera dessa manniskor. De kan i det fordolda antingen skada eller hjalpa dina
ambitioner.

?F’O
sell.




8. Skapa dialog

For att det skall bli ett nasta steg maste du skapa diskussion och bérja prata om ett
potentiellt samarbete. Nagra exempelfradgor att stalla ar:Hur ser du att var I6sning kan
fungera hos er?Hur skulle du jamféra den har metoden med det du gor nu? Vilka for-
respektive nackdelar ser du?Hur tror du att vi skulle behdva bygga konceptet eller
andra tillvagagangssattet for att detta ska fungera hos er?Om utmaningar: vaga fraga
varfor fungerar detta inte har? Vad ar det som du ser star i vagen?

9. Avsluta med tydliga atgarder och dela métesanteckningar

Manga foretagsmoten slutar med vaga l6ften och planer fran deltagarna. Det ar
motesledarens ansvar att sammanfatta actionpunkter som allokeras till deltagarna.
Nyckelregeln ar att identifiera en actionpunkt, tilldela den till en individ och komma
dverens om en tidsfrist. Utan dessa tre delar far du inget tydligt dgandeskap. Nar ditt
online-méte har avslutats, se till att deltagarna far en sammanfattning av
motesanteckningarna. Lista ocksa de dtgardspunkter som identifierats for varje
agendapost tillsammans med namnet pa den person som ansvarar for leveransen.
Be alla om feedback och godkdnnande pd moétesanteckningarna.

Slutsats: Det ar en konst i sig att hantera online-moten med manniskor med olika
bakgrund och forvantningar. Men om du forbereder dig val och ser till att dina moten
ar valstrukturerade, modererade och val kommunicerade, kan online-mdten inte bara
bli en extremt effektiv plattform for att halla saljmoten, utan ocksa spara in pa
reskostnader och minska risken for smitta.
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