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Minska trottheten
under videomoten
(och konferensrum)

Genom att manga manniskor nu arbetar pa distans har det blivit vanligt med onlinem&ten. Zoom,
som ar en av de vanligaste plattformarna, 6kade fran 10 miljoner dagliga anvandare i mars 2020 till
mer an 300 miljoner dagliga anvandare i april 2021.2

All denna tid vid skarmen gor att vissa anstallda kanner sig utbranda. Problemet med att bli verbokad
av moten har dock funnits under en mycket langre tid. Sa oavsett om du sitter vid skarmen eller i ett
konferensrum kan det vara dags att tanka om nar, hur och varfér moétena planeras.

Se denna snabbstatistik:

17% 65%

Efter ett mote behover

av de hogre chefe__rna vi 25 minuter
sager att deras méten av arbetstagarna sade att . . 0
ar "generellt sett en méten hindrar dem fran for att aterfa var
produktiv fordelning av att fa sitt arbete gjort.? koncentration.?

gruppens och individens tid."3
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gar férlorade varje ar bara i USA pa grund av improduktiva méten.®



Om du funderar pa att boka ett mote eller om du har blivit inbjuden till ett, bdrja med att stalla dig sjalv de har fragorna:®
Ar métet nédvandigt?
— Kan materialet tdckas genom att skicka ut ett e-postmeddelande i stallet?

— Ar det nédvéndigt med ett personligt méte eller ett videométe, eller racker det med ett snabbt telefonsamtal?

Vem behoéver egentligen delta?
— Kan du halla deltagarlistan till 6-8 personer?

— Kan du (eller andra) ldsa en sammanfattning av motet i stallet?

Hur lang tid maste métet vara?

— Skulle 20 minuter i stéllet f6r 30 minuter fungera? Skulle 40 minuter i stallet fér en timme fungera?

Nar du har bestamt dig for att ett mote ar nddvandigt kan du prova dessa tips for att fa ut det mesta av tiden.

Var tydlig med malen. Meddela deltagarna i forvag varfor motet har ska héllas. Det kan handla om att samla idéer,
tilldela uppgifter, kontrollera ett projekts status eller na nagot annat mal. Berdtta ocksa for deltagarna vilket forarbete
som forvantas, sa att alla ar forberedda.”

Skapa en dagordning. Att ha en dagordning i férvag kan hjélpa gruppen att halla sig till sina uppgifter. Se ocksa till att
det finns en tydlig moétesledare som kan hjalpa till att driva motet framat. Detta kan bidra till att forhindra att en deltagare
dominerar samtalet.>®

Borja och sluta i tid. Att vanta pa att en deltagare som ar forsenad ska dyka upp innebér inte bara att du slésar tid,
utan ocksa att du formedlar till andra att deras tid inte ar lika vardefull.® Se ocksa till att avsluta i tid. Om motet drar ut
pa tiden kan det handa att deltagarna blir sena till ndsta méte och att andra da blir besvarade. Annu béttre &r att avsluta
lite tidigare nar det ar mojligt. Manniskor behéver en stund for att ga pa toaletten, dricka ett glas vatten eller helt enkelt
rensa tankarna mellan olika uppgifter.®

Bjud in ratt personer. | en tid da depressioner och angest ar vanligt forekommande ar det viktigt att vara uppmaérksam
sa vi inte dverbelastar nagon.> Om du bjuder in personer som inte kanner att de behover vara dar ar det troligt att de
kommer att multitaska. Att se andra halla pa med sina telefoner kan férsamra arbetsmoralen i teamet.? Det kan ocksa
leda till tidsspillan om folk maste upprepa sig for att nagon inte lyssnade.’® Vissa motesplanerare rekommenderar en regel
om "teknikforbud” for att hjalpa folk att halla fokus.™

Bestam om kameror ska vara pa vid virtuella méten. Ange dina forvantningar i férvag, till exempel om du férvantar
dig att kamerorna ska vara pa vid videosamtal.2'® Vissa personer gillar att anvanda video sa att de kan halla fokus och

se andras uttryck. Andra tycker att det ar stressigt nar de har att géra med avbrott i bakgrunden som barn och hundar.
Videomdten kan ocksa vara svara eftersom det inte finns ndgon direkt 6gonkontakt. Manniskor kan oroa sig for sitt
utseende eller undra om andra uppmarksammar dem.?



Tank pa tidpunkten — och pa métesfria dagar. For internationella team som maste arbeta i olika tidszoner kan moten
tidigt pa morgonen eller kvallen stéra familjens, eller den personliga, tiden.® Tank ocksa pa att miljontals manniskor har ett
Okat ansvar for omsorgsarbetet under pandemin. Flexibla scheman har blivit viktigare, och méten gor dem svara att halla.”
Vissa foretag forsoker hjalpa de anstallda att fa den tid de behover for att fokusera pa projekt genom att inféra motesfria
dagar. Foretagen valjer ofta onsdagar eller fredagar. Google-cheferna har till och med infort motesfria veckor pa foretaget.'?

Moten kommer férmodligen alltid att vara en del av arbetsdagen fér manga manniskor, men de
behdver inte vara ett sloseri med tid. Sa nasta gang en inbjudan dyker upp i din kalender, ta en
stund och fundera pa om det verkligen ar nédvandigt. Om du funderar pa att skicka en inbjudan
till andra, stall dig sjalv samma fraga. Och om métet ar nédvandigt, fundera pa hur du kan utnyttja
allas tid pa basta satt.
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Denna tjanst ska inte anvandas vid olycksfall eller nar det behovs omedelbar vard. | en nédsituation ska du ringa 911 om du befinner dig i USA eller det lokala nédnumret om du
befinner dig utanfor USA, eller bege dig till nérmaste akutmottagning. Detta program erséatter inte vard av lakare eller annan véardpersonal. P& grund av risken for intressekonflikter
kommer juridisk radgivning inte att ges i frdgor som kan innebéra rattsliga dtgarder mot Optum eller dess dotterbolag, eller ndgon enhet genom vilken den som ringer far dessa
tjanster direkt eller indirekt (t.ex. arbetsgivare eller sjukforsékring). Programmet och alla dess delar, sérskilt tjanster fér familjemedlemmar under 16 ar, &r kanske inte tillgéngligt pa
alla platser och kan &ndras utan féregdende meddelande. Erfarenhets- och/eller utbildningsnivaerna for resurser inom programmet for assistans till anstéllda kan variera beroende pa
kontraktskrav eller nationellt lagstadgade krav. Undantag och begransningar i vad som ersétts kan férekomma.
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