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Riktlinjer for moten

Bakgrund

Dessa riktlinjer avser bade fysiska och digitala méten och tar avstamp i
kommunens overgripande personalpolicy. Dir anges att Ragunda kommun
efterstrivar ansvarstagande, hog kvalitet och sikerhet. Riktlinjerna dr framtagna
med omsorg av vira medarbetare, vara medborgare och samarbetspartners. De
omfattar samtliga medarbetare och fortroendevalda i Ragunda Kommun.

Syfte
Dessa riktlinjer syftar till att styra hur moten genomfors samt att moten sker 1
linje med kommunens 6vergripande mal.

Mal

Malsittningen med dessa riktlinjer ar att tydliggora vad som giller vid de méten
som kommunen arrangerar samt vilka avvagningar som behéver goras vid val av
motesform. Genom att tillimpa riktlinjerna skapar vi goda forutsittningar for
effektiva, miljémedvetna och inkluderande méten.

Avgransning
Fysiska méten kan innebira resor. Hur tjdnsteresor genomfors regleras i
riktlinjer for tjansteresor.

Ansvar

Nirmaste chef har det 6vergripande ansvaret for att dessa riktlinjer ar kinda for
alla medarbetare och efterlevs inom respektive avdelning. Samtliga medarbetare
och fértroendevalda ansvarar enskilt for att egna méten sker 1 enlighet med
riktlinjerna.

Motesform

Vid val av métesform ér det alltid den som tar initiativ till métet som avgdr om
motet ska hallas digitalt eller fysiskt. Nar flera parter dr inblandade f6r den som
initierat motet dialog med 6vriga parter om laimplig métesform. Nedan foljer
ndgra punkter som ér bra att tinka pa vid val av motesform.

Postadress Besoksadress E-post Organisationsnummer
Ragunda kommun Centralgatan 15 kommun(@ragunda.se 212000-2452
Box 150 Telefon Webb Bankgiro

844 21 Hammarstrand 0696-68 20 00 www.ragunda.se 267-8761
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Syftet med métet

Korta avstimningar eller moten dir dialog 4r ett mindre inslag och dar det ar
tydligt vad som ska goras fungera bra digitalt. Kreativa méten, moten som syftar
till att 16sa problem eller att fatta beslut och dar dialogen ar av vikt blir mest
effektiva om man triffas fysisk.

Hur val kanner motesdeltagarna varandra
Moten dar deltagarna kinner varandra och sedan tidigare och har ett vil
uppbyggt samarbete har littare att hantera digitala méten.

Antalet deltagare pa motet

Ju fler deltagare pa méten dir dialog ar ett viktigt inslag, desto mer lutar valet pa
ett fysiskt mote. M6ten som i huvudsak syftar till att delge information i
kombination med ménga deltagare kan med foérdel hallas digitalt.

Avstand mellan métesdeltagarna

Digitala moéten sparar tid, pengar och dr mindre klimatbelastande. Desto lingre
stricka det 4r mellan motesdeltagarna desto mer lutar valet mot ett digitalt mote,
sarskilt vid externa moten med andra kommuner, organisationer och foretag.

Nimnda punkter kan sammanfattas i féljande tabell:

Situation Fysiskt mote

Digitalt méte

Kortare avstamningar Rekommenderas

Informationsméten Effektivt

Workshops/kreativa moten Endast om digitala verktyg Battre for samarbete
stodjer syftet

Svara eller kdnsliga samtal _ Rekommenderas

Bygger relationer

Nya samarbeten eller Kan fungera initialt

teamstart

Moten med externa parter Om tekniken tillater Vid behov av fysisk narvaro

Hybridmoten — dir vissa deltar fysiskt och andra digitalt — ska endast 6vervigas
om det dr en viktig forutsittning for att moétet ska kunna genomfoéras.
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Allmanna forutsattningar

Nir valet av moétesform ar klart kommer genomférandet som nasta steg.
Gemensamt for alla typer av moten ar att forutsittningarna for motet ska vara
kinda. Detta innebir att:

e Alla méten ska ha ett tydligt syfte.

e Agenda alltid ska skickas ut i férvag dar syftet med métet framgar.

e Deltagare ska vara relevanta — bjud bara in de som behéver vara med.

e Inbjudna deltagare ska besvara métesinbjudan och férbereda sig pa det
sitt som krivs infér motet.

e Tidsramar ska hallas — borja och sluta 1 tid.

e Avsitt tid for paus och tid att forbereda infor nistkommande méte.

e Roller bor vara tydliga, exempelvis vem som ir métesledare, sekreterare,
deltagare.

e Protokoll och minnesanteckningar ska dokumenteras. Det ska vara
tydligt f6r métesdeltagarna hur de kan ta del av dokumentationen.

e Baide den som presenterar och den som lyssnar stinger av aviseringar
fran andra system (till exempel Teams och Outlook). Avstingda
aviseringar ger bittre forutsittningar for ett fokuserat mote och minskar
risken fOr att information delas 1 fel forum.

Forutsattningar vid fysiska moten

Fysiska méten dr bra om syftet med motet dr att bygga relationer och
fortroende. Kommunikationen underlittas eftersom man lattare kan ta del av
kroppssprak, 6gonkontakt och sociala signaler, vilket kan vara sérskilt viktigt nér
vi lir kinna varandra eller beh6ver behandla kinsliga amnen. Deltagare tenderar
att vara mer fokuserade och nirvarande under fysiska méten och de tekniska
hindren ar firre.

Viktigt att tianka pa vid fysiska méten
e Komi tid och sting av ljudet pa mobilen.
e Respektera talarordning och hall dig till amnet.
e Ta med nédvandigt material (anteckningar, dator, dokument).
e Tink pa miljon — undvik ondédiga utskrifter.

Forutsattningar vid digitala moten

Digitala méten erbjuder flera fordelar, sirskilt nir det giller flexibilitet och
tillgdnglighet. De gér det mojligt att samla deltagare oavsett geografisk plats,
vilket sparar bade restid och kostnader. Det ar enkelt att boka in kortare avstaim-
ningar och fa till snabba beslut, 4ven med fulla kalendrar. Digitala méten ar
ocksa mer miljévinliga eftersom de minskar behovet av resor och utskrifter.
Dessutom finns det goda méjligheter att dela dokument, spela in métet och
anvanda digitala verktyg for att 6ka delaktigheten. Ritt anvint kan digitala moten
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vara bade effektiva och inkluderande.

Digitala méten ska alltid dvervigas och nir de sker ska de genomféras via de
plattformar som kommunen har avtal med. Valet av plattform beror pa vilken
typ av moOte som ska genomféras, exempelvis om det finns behov av att
sikerstilla motesdeltagarnas identitet.

Viktigt att tinka pa vid digitala méten

Anslut i god tid och testa tekniken. Kontrollera att uppkopplingen ar
bra, att headset och annan utrustning fungerar.

Ha kamera pa — det skapar narvaro. Férs6k ha kameran i 6gonhéjd.
Se till att ingen utomstiende till métet kan Gverhdra det som sags.
Anvind helst headset. Om du inte har headset ar det viktigt att placera
sig avskilt och med stingd dorr.

Bakgrundsbild med Ragunda kommuns logga ska anvindas.
Sting av mikrofonen nir du inte pratar.

Anvind chatt eller handupprickning for att begira ordet.
Undvik multitasking — visa respekt for motet.

Tiank sarskilt pa att avsitta tid for pauser nir du bokar in digitala méten,
bide under och mellan métena.

Videosamtal dr i grundet ett sikert sitt att kommunicera, den storsta risken for
informationslickage i ett videomote dr pa nigot av foljande sitt:

Overhérning av nigon deltagare som inte sitter i en limplig lokal. Se
darfor till att fraga och fa bekriftat fran alla deltagare att de sitter s att
risken for insyn eller 6verhoérning dr minimerad.

Nigon tittar 6ver axeln eller in genom ett fonster och ser information
som visas pa bildskiarmen till den som sitter i ett méte.

Niagon delar sin skarm av misstag och visar saker for 6vriga deltagare
Niagon anvinder méteschatt eller inspelningsfunktion som leder till att
information sparas efter motet och hanteras felaktigt 1 efterhand.

For mer utforlig vigledning, besok girna Resfria/ digitala miten i nmyndigheters
hemsida www.remm.se.

Forutsattningar vid hybridmoten

Hybridméten méjliggor fysisk nirvaro for dem som kan och vill, samtidigt som
de ger mojlighet till digital uppkoppling f6r deltagare pa distans. Detta gor det
enklare att samla ritt kompetens oavsett geografisk plats, vilket sparar tid och
resurser. Hybridméten kan ocksa Oka tillgangligheten och inkluderingen, sirskilt
t6r medarbetare som arbetar hemifran, dr pa annan ort eller har sirskilda behov.
Nir de genomfo6rs val, med ritt teknik och tydlig motesstruktur, kan hybrid-
moten vara givande. Det dr samtidigt viktigt att vara medveten om att de innebar
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vissa utmaningar eftersom det ar flera dimensioner som ska hanteras samtidigt
och det kriver lite extra planering och struktur for att i synnerhet de som deltar
digitalt ska kdnna sig delaktiga. Fundera 6ver hur métet eller evenemanget bor
arrangeras fOr att bist kunna uppna syftet med det.

Viktigt att tanka pa vid hybridméten

Infor motet

e Teknikcheck: Sikerstill att rummet har bra mikrofoner, hogtalare och
kamera. Testa innan métet.

e Tydlig agenda: Skicka ut i f6rvig sa att alla vet vad som ska diskuteras.

e Rollférdelning: Utse girna en motesvird som haller koll pa bade fysiska
och digitala deltagare.

e Digital link: Skicka moéteslank 1 god tid och kontrollera att alla har
tillgang.

Under motet
For motesledaren:

e Hilsa alla valkomna — bade 1 rummet och online.
e Inkludera alla — stéll fraigor dven till de digitala deltagarna.

e Interagera digitalt — Anvind skidrm och delning sé att alla ser samma
material.

e Ha en chatt 6ppen for alla — dven f6r de pa plats.
e Pausa for inspel — ge utrymme f6r reflektion och inlige fran bada

grupper.
e Inkludera dven deltagarna pa distans vid fikapauser och andra sociala
aktivitetet.

For deltagarna:
e Ha kamera pa om du deltar digitalt.
e Anvind chatt eller handupprickning for att begira ordet.
e Undvik sidokonversationer i rummet som exkluderar digitala deltagare.

Efter motet
e Skicka anteckningar eller beslutslogg till alla deltagare.
e Be om feedback — vad fungerade bra, vad kan férbattras?

Relaterade dokument

Kommunstyrelsens delegationsordning
Personalpolicy
Riktlinje for tjansteresor
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