Framgangstipsen for

produktiva distansmoten via:

Telefonkonferenser

ENGAGEMANG!

Il

Tipsen ar avsedda for méten med for manga deltagare for att kunna hantera med

telefonernas inbyggda funktioner for att koppla samman samtal med kanske tre eller fyra

deltagare. Som alltsa anvander nagon form av telefonkonferenstjanst.

Deltagare

1

Forbered dig i tid: Har du telefonnumret
du ska ringa till? Och koden? Vissa typer av
telefonkonferenser tar en stund att koppla
upp sig pa. Se till att leta upp en tillréckligt
tyst miljo i god tid. Vanta inte till i sista
minuten. Det &r lika irriterande med folk
som kommer sent till distansmaoten som
vanliga moten, och lika storande avbrott.

Oftast finns tvd mojligheter att ringa in:
Direkt (kostnaden hamnar pa ditt
abonnemang) eller att bli uppringd

fran telefonkonferensleverantoren.
Uppringningstjansten ar ofta ganska dyr
for arrangdren, sa om det ar foretagsinternt
mote och din arbetsgivare anda betalar ditt
abonnemang blir det oftast billigare om du
sjalv ringerin.

Anvand lokalt nummer for att ringa in
till telefonkonferensen om du valjer det
alternativet.

STANG MIKROFONEN NAR DU INTE
TALAR! Vanligaste standardtabben ar att
glomma att mikrofonen &r pa och fora en
sidokonversation, hyssja hunden/barnen
eller gdspa hogt (vilket jag sjalv gjort mig
skyldig till). Extra viktigt om du inte lyckats
placera digi en tillrackligt tyst miljo infor
motet - bakgrundsljud fran dig kan bli
mycket stérande for dvriga.

SATT PA MIKROFONEN NAR DU SKA TALA!
Nast vanligaste standardtabben ar att
glomma aktivera mikrofonen ndr du val ska
tala.

Sag garna ditt namn nar du ska tala. Alla
kanner kanske inte igen dig pa rosten.
Atminstone i bérjan av métet och i
synnerhet om du inte ar sé bekant med
ovriga deltagare.

Fokusera pa telefonmaétet. Lat bli att pyssla
med annat bredvid (valdigt latt hant).

Dels ar det ofta svdrare att hdnga med i ett
telefonmote an live, dels ar det forbaskat
pinsamt nar varden tvingas ropa ditt namn
ett antal gdnger for att du fastnat i ndgot
annat och tappat bort lyssnandet.Vad har
ni kvar att gora? Vad ar nasta steg?
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Vardar och presentatorer

1. Overvagvideomote istallet. Forutom
att bli mer personligt ar det dessutom
mycket svdrare for deltagarna att pyssla
(oupptackt) med annat vid sidan om nar
de synsi bild och du far darfor mer alerta
deltagare (se #7 ovan)

2. Alternativt: Gvervag att komplettera
telefonmatet med ett webbmote. Da kan
presentationer visas eller, inte att forakta,
motesminnet skrivas live under motet,
tillgdngligt for alla att se och missforstand
klaras ut pa direkten. Dessutom blir bade
beslut och uppgifter tydliga for alla.

3. Inbjudan: Gor det busenkelt for deltagarna
att hitta numren att ringa in till (och ev.
kod). Lanka inte bara till leverantorens
onlinelista med nummer att ringa in till
var man an arivarlden. Kopiera i stallet
in relevanta nummer for deltagarna fran
onlinelistan till sjalva inbjudan (men
lédgg med lanken anda, ifall nagon skulle
befinna sig pa ovantad plats). | vissa
kalenderprogram kan du forbereda
standardtexter att anvanda till detta.

4. GOrupprop i borjan sa du ar saker pa vem
som ar med

5. Borjainte om for senkomna deltagare. 1.
Det blir irriterande och ineffektivt for de
som ringde in i tid och 2. Da kanske de
senkomna ldr sig sa smaningom.

6.  Overvagi stéllet att kanske bérja motet
kvart over istéllet sa folk med standiga
moten far marginal att antingen vara
sena fran forra motet, skriva rent ndgon
anteckning, halla upp en kaffe eller smita
pa toa.

10.

11

12.

13.

14.

Om ni, som ofta ar fallet, ar en storre grupp
pa kontoret vid hogtalartelefon med andra
som ringer in enskilt blir det latt att de i
rummet glommer bort att ta hansyn till
dem pa distans:

Flytta darfor, om majligt, mikrofonen till
den som talar, eller repetera de fragor eller
kommentarer som sdgs i rummet sa att de
hors tydligt for distansarna

Kolla dd och dé med distansdeltagarna sa
att de ar med och hor ordentligt

Ha gdrna en chatigdng samtidigt med
deltagarna, i synnerhet med eventuella
presentatorer. Da kan de fa besked om att
forbereda sig; "Din tur om tvd minuter”, och
frdgor kan stallas utan att behova avbryta
presentatorer.

Presentatorer maste rensa och fortydliga
sitt budskap eftersom de inte har hjalp av
att deltagarna kan lasa saker samtidigt. Inte
for manga punkter.

Om beslut tas eller uppgifter delas ut ar
det bra ifall detta gors extra tydligt, bade
|6pande och i en slutlig sammanfattning.

Se till att skicka ut métesminne och
fordelade uppgifter extra snabbt (eftersom
risken finns att deltagare pysslade med
annatvid sidan av)

Om deltagare fran flera tidszoner skall
bjudas in till motet finns World Time
Buddy, en fantastisk liten tjdnst som
forenklar att se vad klockan kommer att
vara pad olika stéllen nar du ska planera for
motet (tre zoner gratis)

www.hejengagemang.se


https://www.worldtimebuddy.com/
https://www.worldtimebuddy.com/

