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Moten kan fordndra vérlden! Det ér i motet mellan
mdnniskor som idéer, tankar och visioner kan ga vidare
till ndista steg och forverkligas.

| den hdr broschyren har vi samlat négra av vara tips for
hur du ska tédnka ndr du anordnar méten och hur du ska
nd ut med ditt budskap i en digital varld.

Vi publicerar lopande whitepapers ddr vi delar med oss av
var kunskap. Folj oss for att inte missa vara kommande tips
— och hor av dig om du vill veta mer om hur vi kan hjdlpa
dig med dina moten! Vi har fantastiska konferenslokaler,
digitala studior av toppklass och ett fantastiskt natverk
inom vara hjdartefrégor demokrati och héllbarhet.

Kontakt och mer info: altitudemeetings.se
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10 tips for lyckade
webbkonferenser och
digitala moten

TIPS FOR DIGITALA MOTEN!

Webbkonferenser och webbmoten dr fantastiska! Mojligheterna att kunna
prata, utbyta tankar och samverka med ménniskor fran hela vérlden &r en
otrolig mdjlighet for oss alla att bli klokare och skapa spdannande saker
tillsammans.

Digitala méten skiljer sig pd manga sdtt frén fysiska. Forutsdttningarna
dr ju annorlunda. Men samtidigt dr det ett misstag att tro att man som
publik eller deltagare upplever saker pa ett annat sétt bara for att motet dr
digitalt. Och férberedelser vad giller innehéll, presentation och genom-
férande dr kanske @nnu viktigare &n infor fysiska moten - eftersom de
flesta har mindre vana att genomfora digitala moten.

Hér dr darfor tio av véra tips for dig som ska arrangera en webbkonferens
eller ett webbmote.
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1. Mal och innehall
Allt borjar med ditt mél. Vad &r syftet med ditt mo6te och vad vill du att
utkomsten ska vara?

I vart eget arbete utgér vi sedan fem ar tillbaka fran véar en egen
niostegsmodell, ddr den forsta delen handlar om att sétta alla ramar som
behovs, det vill sdga att sidtta malbilden, sétta innehéllet och att sdtta
formatet. GOr du detta ritt fran borjan riskerar du inte att hamna fel.

Just att sdtta ramarna och att ta innehallsarbetet pa allvar dr super-
viktigt infor digitala m&ten. Ténk i den hér ordningen:

Sdtt dina mal forst och ga ddrefter vidare till vilka &mnen som ska
tas upp.

Vilj dina vinklar pa &mnena och vilj forst dérefter talare.

Nér du har mél, dmne, vinklar och talare klara, viljer du bésta format
- bdde utifran dessa férutsittningar och utifrén ett stdrre perspektiv,
dir du ser till motets helhet.

Bist blir det om du far en variation genom att du varvar olika typer av
inslag och mé&tesformer. Eftersom innehallet &r sa viktigt inleder vi alltid
vart arbete med en innehallsworkshop, dér vi sétter allt fran format till
dmnen, vinklar och talare.

2. Vem sitter i publiken?
Att kdnna sin publik pa djupet dr dnnu viktigare vid digitala mé&ten dn
fysiska.

Det dr ju inte sdkert att du ser din publik under ett digitalt mote och
kan dérfor inte 14sa av den pa samma sétt. Hir dr det en bra idé att checka
av forvintningar och énskemal med publiken innan ditt méte och sékra
ditt innehall.

10 tips for lyckade webbkonferenser och digitala moten
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3. Hur har talarna férberett sig?

Det kan upplevas speciellt att prata in i en kamera och inte fa omedelbar
respons fran de personer som lyssnar. Vart rad till talare dr alltid att
forsoka 6va i en omgivning som liknar den man senare kommer att tala i.
Ska du sté pa en stor scen - forsck 6va pa en stor scen.

Ska du tala i ett m&tesrum - forsdk 6va i just det métesrummet. Ska du
foreldsa pa en webbkonferens — forsdk att 6va i en setting som ser ut pa
det sdttet. De allra flesta har ldttare att utstrala entusiasm, energi och
inlevelse framfor en fysisk publik &n framfér en datorskdrm. Men det
handlar om vana och tridning och det finns massor med knep!

4. Vad &r ritt tid?

Precis som vid fysiska mé&ten dr svaret hédr néstan alltid: kortare 4n du tror.
Vi vet att vdra hjdrnor blir trotta efter 30 minuters passiv informations-

inhdmtning. Darfor dr en bra talartid under ett fysiskt mote runt 15-20

minuter. Eftersom vi som publik inte far samma anknytning till en talare

nér vi sitter framfor en dator, dr det en bra idé att korta ner talartiden

ytterligare under ett digitalt mdte.

5. Hur ser din miljo ut?

Hur du designar din ”studiomiljé” under ett webbméte eller en webb-
konferens spelar vildigt stor roll. Har ingar allt fran ljusséttning och
fargskala till mobler, dekorationer och eventuell branding.

Observera: din miljé kommer ocks4 att spela roll f6r dina medverkande
talare.

GoOr du det fint och lite mysigt eller trevligt, kommer de att slappna av
mer och leverera bittre. En trevlig hemma-hos-soffsittning leder enligt
var erfarenhet nistan alltid till ett trevligare och mer avspént samtal &n en
steril kontorsmiljo.
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Exempel pd enkel och trevlig soffmiljo.

10 tips for lyckade webbkonferenser och digitala méten



6. Hur gor du publiken delaktig?
Under digitala moten kan publiken engageras och goras delaktigt pa
flera sitt.

Den kan prata tillbaka till dig (med ljud eller med ljud och video), den
kan chatta, gora live-enkéter, och sa vidare.

Hur du bist gor din publik delaktig beror pa vilken publik du har, men
att du pa ndgot sitt utnyttjar mdjligheterna att inte endast ha passiva
mottagare av information pa andra sidan din dator kommer att spela en
vildigt stor roll for deras upplevelse och engagemang.

7. Utnyttja hela bredden av digitala métesformer
Vilka former du anvénder dig av beror pa ditt innehall. Hur nér du bést
dina mal? Hur ndr ditt budskap fram tydligast?

Nér du arbetar med att sdtta ditt innehéll bér du fundera &ver vilka
former som passar varje punkt bist — och hur du skapar en helhet som
dr varierad.

Du kan till exempel vilja att ha:

en foreldsning (med eller utan bildpresentation)
en intervju
ett panelsamtal

en Q&A-session (ddr publiken stéller frgor till en enskild talare eller
en panel via ljud eller chatt)

breakout-sessioner (dédr du delar upp din publik i mindre grupper
och later dem fortsdtta diskutera ett visst &mne med videochatt i
ett eget digitalt rum, for att sedan kalla tillbaka dem till det digitala
huvudrummet nér de 4r klara)

8. Se over dina bildpresentationer
En av de saker som en publik reagerar mest negativt pa dr daliga
Powerpoint- och Keynote-presentationer. For mycket text, for mycket
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statistik, for manga bilder, for mycket animeringar, typsnitts-cirkus och
pixliga fotografier gor publiken sur.

Forflyttar du samma sorts presentationer till en digital miljo blir det
dessutom oftast mycket svérare att se bilderna (eftersom en dator- eller
mobilskdrm dr mindre &n exempelvis en scen).

Vart rad dr att skala ner dina presentationer i antal bilder och samtidigt
se till att minska ned textmingden till ett absolut minimum.

Sikta pa en enkel, tydlig och ren design och utgé ifrén att din
publik hellre tittar pa dig eller pratar med dig &n ser en ldng
powerpoint-presentation.

9. Sékra dina videofiler
Det dr bra att ha en backup om din publik férsvinner pa vigen av tekniska
skal.

Har du en publik som &r utspridd 6ver hela landet och du inte riktigt
kan halla koll pa hur sdker uppkoppling alla deltagare har, kommer
troligtvis en eller ett par personer att forsvinna da och da. Om du ser till
att spela in ditt webbmote har du en bra backup. Vi rekommenderar ocksa
att streama motet samtidigt till exempelvis YouTube eller Facebook (dar
man kan skapa slutna rum - om det inte &r en Sppen konferens), for att
ytterligare sdkerstilla att folk kommer kunna ha tillgdng till den inspelade
konferensen.

10. Vaga utforska!

Det kan kénnas ldskigt att ga fran fysiskt mote till digitalt om du aldrig
gjort det forr. Sdrskilt om du har kort tid pé dig att stélla om. Men det finns
hjdlp att fa och vagar du utforska mdjligheterna dr véldigt mycket vunnet.
Framtiden handlar helt klart om en kombination av digitala och fysiska
moten. Ibland samtidigt (dédr en viss del av publiken &r pa plats i ett fysiskt
rum, medan resten dr med via sina datorer eller telefoner) och ibland var
for sig (ddr en seminarieserie med digitala foreldsningar leder fram till

ett fysiskt mote som avslutning, eller dir en fysisk konferens leder fram
till digitala m&ten och workshops som tar kunskapen vidare och skapar
resultat av den).

10 tips for lyckade webbkonferenser och digitala moten 9



5 tips till dig som ska
prata framfor en kamera

FRAMFOR EN KAMERA
I takt med att allt fler sviinger om till att arrangera digitala mdten och
konferenser, far vi fler och fler fragor om hur man bést forbereder sig pa
att prata eller foreldsa framfor en kamera.

Hér dr dirfor fem av véra tips till dig som ska medverka pé en
webbkonferens!

1. Véssa innehallet
Ett tydligt huvudbudskap uppskattas alltid av publiken.

Som talare pd en webbkonferens dr ditt huvudbudskap extra viktigt,
eftersom tiden dé publiken 4r fokuserad tenderar att vara kortare om man
tittar pa en skdrm jamfort om man tittar pa nagon live.

Fundera dérfor pd hur du kan forenkla, fértydliga och korta ner din
presentation.

2. Skriv ett manus

Ett skrivet manus &r din kvalitetsforsékring. Genom att skriva ner vad
du ska sdga — och ldra dig det utantill - kommer du ge ett sékrare intryck
framfor kameran. Du kan sjélvklart anvinda dig av stodord pé plats, och
har du méjlighet att anvéinda dig av en bildmonitor kan du till och med
ha hela ditt manus framfor dig, men kénslan av att veta vad du ska sidga
avspeglas i ditt uttryck. Och ger du ett sikert intryck kommer din publik
att lyssna pa vad du har att séga.

3. Som du trénar tavlar du
”Jag vet inget om tur. Bara att ju mer jag trdnar desto mer tur har jag”

- Ingmar Stenmark.
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Att ldgga ner tid pa vad du ska séga och skriva ner det i ett manus 4r
naturligtvis véldigt viktigt, men glom inte bort att det dr minst lika viktigt
att ligga ner tid pd hur du ska séga det. Ju mer du trénar pa ditt fram-
forande, desto béttre kommer du att bli.

Anvind girna din mobil och spela in dig nédr du &var din presentation.
P4 sa sitt ser du dig sjdlv med publikens 6gon och kan justera ditt manus
och forbittra ditt framférande.

4. Kameran = publiken
Att sta och prata infor en publik kan ibland kdnnas lite skrimmande och
nervost. Att prata framfor en kamera vicker ofta samma kénslor.
Eftersom man inte har direktkontakt med publiken &r det ldtt att man
tappar intensitet och att publiken upplever att du har en lag energiniva.
Dirfor #r det extra viktigt att hela tiden piminna sig om att kameran AR
publiken, fér &ven om du kanske inte ser deras reaktioner s finns de dér.
Ser du kameran som en person, och linsen som personens 6gon, kan du
anvinda dig av ett personligt tilltal.
Ibland kan det faktiskt vara enklare att prata in i en kamera &n direkt till
en stor publik. Vaga interagera med publiken, var dig sjélv, ha roligt — och
glom inte bort att le.

5. Preppa din studiomiljo
Ar du i en studio - var alltid i god tid s& du har méjlighet att testa utrust-
ningen innan det dr skarpt ldge.

Att veta att allt funkar och girna ha fatt se bilden av dig sjélv pa
skdrmen, innan ni gir ut i séindning, ger en kinsla av trygghet.

Gor dig bekvdm i rummet dér du ska spela in. Se till att det inte finns
stérande moment i omgivningen som gor dig ofokuserad. Ta reda pa om
du forvéntas sitta ner eller std upp nér du haller din presentation. Se till
att ha ett vattenglas nir till hands. Ar du hemma - preppa ditt eget rum!
Folj stegen nedan.
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Se till att kameran/datorn dr i 6gonhdjd. Pynta din bakgrund, gor den fin. Ta bort allt som ser skrépigt ut.
Anvénd bocker eller en stol for att f@ upp den tillrdckligt hégt. Nu har du &stadkommit skillnaden mellan de hdr tvd bilderna.

Ha ljus framfér ditt ansikte, men aldrig bakom dig. D& kommer du bli valdigt mork.

Exempel pd hur otydlig bilden blir ndr du har ljus bakom dig.

12 Altitude Whitepapers 2020 5 tips till dig som ska prata framfér en kamera 13
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L&gg nu till en vettig mikrofon och vettig medhorning
— hdgtalare eller hérlurar — sé &ér du hemma!
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10 grundldggande
saker att tdnka pd nar
du arrangerar moten

LATHUND FOR DIG SOM SKA ARRANGERA ETT MOTE
P4 Altitude Meetings arbetar vi efter en niostegsmodell som sékrar att
vara moten alltid uppfyller sina mal. Under de &r som vi arbetat med
konferenser, méssor, events, workshops och andra mé&ten, har vi samlat pa
oss mingder med erfarenhet om vad ett bra méte egentligen dr — och vilka
vanliga misstag arrangdrer normalt gor.

Hér beréttar vi om tio saker som vi tycker att det dr extra viktigt att du
funderar &ver innan du arrangerar ett méte.

1. Forsta syftet

Borja alltid med att ldgga ordentligt med tid pa att forsta syfte och mal
med mdtet. Varfor dr det just ett mte som ska arrangeras? Vad dr det ni
egentligen vill ha ut av det?

Vénd och vrid pa allt! Men gor det strukturerat. Vi har sjédlva tagit fram
en egen start-workshop som vi kor vid varje uppstart av ett stérre mote,
just for att sékerstélla att vi verkligen kommer rétt fran borjan. Hér far vi
koll pa syfte och mal - men ocksa vad som &r relevanta dmnen for mal-
grupperna i publiken och vilka motesformer som passar bra.

Var erfarenhet dr att arbetet framat blir vdldigt mycket ldttare om man
lagger tillrdckligt mycket tid pa just detta.

2. Slésa inte med ménniskors tid

Fysiska moten dr ett fantastiskt verktyg for att na resultat och 16sa
problem. Men det kréver att motena gors pa ritt sitt. Annars dr de faktiskt
sléseri med ndgon annans tid. Just detta &r kanske en av de vanligaste
negativa upplevelser som besokare pd mindre kérleksfullt arrangerade
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konferenser tar med sig hem: det var inte vért tiden. Hur ser man till att
inte hamna ddr? Vi tror pa att alltid sétta sig in i publikens situation. Att
alltid respektera den tid deltagarna ligger - och att alltid gora allt for att
det verkligen ska vara vdrt ndgot for dem att vara med.

3. Korvstoppa inte

Bara for att man har lyckats locka en grupp ménniskor till en plats, sé
innebdr det inte att man under just de f4 timmarna ska pressa in precis allt
man sjdlv tycker att de borde veta eller lira sig.

Dels finns det grinser for hur mycket information vi klarar av att ta till
oss pa kort tid (se punkt 4 nedan), dels har du som arrangdr faktiskt andra
mojligheter.

Se till att bygga fortroende med din publik sé att deltagarna kan ta till
sig information och kunskap fore métet — och anvind det fysiska motet f6r
att komma ett steg ldngre - sitt kunskapen i arbete, uppfinn nya sam-
arbetsformer, hitta pa spinnande 16sningar, eller vad som nu kan ténkas
passa ditt motes syfte.

4. Pauser ar viktiga!

Bade forskning och var egen erfarenhet pekar pd att vi maste ha nadgon
typ av paus och reflektion efter 30 minuter. Det finns inte en talare som
inte médrker av att ndgonting hidnder med publiken efter en halvtimme.
(Reflektera gidrna 6ver vad som hdnder med din egen energi nédsta gang du
sitter i publiken pa en konferens.)

Se till att ha med detta i planeringen. Jobba med att skifta mellan olika
format, mé&tesformer och kanske till och med lokaler. Jobba gérna med
publikinteraktioner. Och hall presentationerna till max 30 minuter -
oavsett vem talaren ir.

5. Arbeta med dina talare
Stotta talarna. Fler dn du tror behéver det, innerst inne.

HAll ocksé koll pa dem. Haller de sig till &mnet? Till tiden? Vildigt
mycket av detta &r ett arbete som gors fore motet i dialog mellan dig och
foreldsarna. Och som alltid: ju battre forarbete, desto béttre resultat.

10 grundldggande saker att tdnka pd ndr du arrangerar méten 17



Och vad giller bildpresentationerna: sitt en skarp deadline for nir dessa
ska lamnas in. Ha en dialog om design och sdtt en hog standard. Har bor
du hjilpa de talare som inte klarar av att gora en bra design.

Tillat inte att talare kommer med sina presentationer fem minuter
innan foreldsningen. D4 har du som arrangdr heller ingen kontroll &ver vad
som faktiskt presenteras (eller hur lang tid det kan ténkas ta).

For oss dr i de allra flesta fall saker som att komma till konferensen med
en usb-sticka, ta med en egen dator eller géra dndringar samma stund som
en konferens borjar stora no-no:s.

6. Bygg ditt team ratt!

Skapa ett tajt, litet projektteam, med tydliga roller och EN projektledare
som pratar med leverantdrer, kunder och deltagare. Glom aldrig att dina
mat och teknikleverantdrer dr dina bdsta vinner. Arbeta tdtt med dem och
gOr arrangemanget i samspel med dem, s ni forstar varandras forutsét-
tningar och begrénsningar. Och kan hjélpa varandra nér det verkligen
behovs!

7. Ta hand om dina deltagare

Ge dem bista méjliga forutsittningar att delta och sjdlva bidra under
mdtet genom att ha en genomtinkt kommunikation fore, under och efter
motet. Be alltsd gdrna om deras tankar och idéer dven innan motet eller
konferensen borjar.

8. Missa inte den réda traden
Ha alltid en tydlig agenda och r6d trad, oavsett om det &r digitala eller
fysiska moten.

Négon maste ha rollen som moderator och leda métet framat. Har
handlar det inte bara om att presentera talare eller programpunkter, utan
ocksd att sétta in allt som hinder i en kontext som bade 4r begriplig och
spannande.
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9. Utvardera pa rétt satt
Fundera pa utvédrderingsfragorna innan du genomf6r motet - inte nér
allt dr slut och du &r helt utmattad. Nér vi sjdlva deltar i konferenser som
publik, mots vi efterat ofta av utvirderingsfragor som handlar om saker
som mat, lokal och talare. Men, handen pé hjértat, det hir &r ju saker som
en bra projektledare redan har koll pa. Kom ihag punkt 2 om att slésa med
ménniskors tid och still istéllet fragor du pa riktigt vill ha svar pa. Fragor
som ldr dig nagot och som hjdlper dig att finna 16sningar pa problem som
uppstatt.

G4 alltid in i utvdrderingen med instdllningen att du ska vara beredd att
agera pa resultatet.

10. Analysera pa djupet

Nér ditt mote dr slut - lagg tid pa att analysera, s att du stindigt forbét-
trar dig och ditt team. Lér dig att tédnka nytt kring saker som inte fungerade
och aterkoppla gérna till deltagarna, s att alla far ett kvitto pa att den tid
de lade ned pa motet virderades och uppskattades.

10 grundldggande saker att tdnka pd ndr du arrangerar méten 19



Hybridmoten

EN BLANDVARIANT MELLAN DIGITALA OCH FYSISKA MOTEN
Coronakrisen har fordndrat forutsidttningarna for alla sorters fysiska
m&ten. Men det som skedde under pandemin kommer ocksa att fa
bestéende fordndringar for hela mdtesvérlden ur ett storre perspektiv.

Varen 2020 blev forsta gdngen en majoritet tog klivet in i en heldigital
motesvirld.

En av de mer intressanta bieffekterna av de digitala motena ar utveck-
lingen av den blandvariant mellan digitala och fysiska méten som kallas
hybridmdten.

Hér finns fantastiska mojligheter infor framtiden och i detta whitepaper

kan ni 14sa hur vi som m&tesbolag resonerar just nu.

Fran coronakris till hybridmdten
Det var otroligt spdnnande att se hur snabbt coronakrisen gjorde det som

tidigare var omdjligt (eller i alla fall mycket svart) till vardag. P4 bara nagra

veckor digitaliserades stora delar av landet.

Digitalisering &r ofta lite problematiskt att prata om. Kanske for att vi
har pratat om den sa linge. Kanske har vi till och med glomt bort vad vi
dromde om innan vi bérjade med allt vart prat.

For vad drémde vi egentligen om innan de forsta webbsidorna hade
kommit? Fore sociala medier, fore Internet of Things, Al och Big data?

Ett svar kan hittas i dldre science fiction-romaner. I dessa trider tva
drommar fram vildigt tydligt: drdmmen om automatisering (som att
maten lagas nédr man trycker pd en knapp och att tallriken diskas ndr man
trycker pd en annan) och drémmen om video.

Genom ménniskans historia har vi alltid beh&vt leva med svérigheten
att behova skiljas 4t fran varandra. Nér tekniken borjade gora framsteg pa
1800-talet, kom dirfér drommen om video som en helt naturlig tanke.
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Tank om vi inte behdvde skiljas at bara for att vi skulle ndgon annanstans?
T4nk om vi kunde ha med oss var vin pa en liten bildmanick i fickan?

o
A . §.W W

Videosamtal i Fritz Langs "Metropolis” (1927)

Nér ménniskor forr i tiden (ja, &tminstone vissa av dem) ténkte pa det
bésta som framtiden skulle kunna uppbringa, dé tinkte de pa video.

Och det &r ju vért att fundera 6ver en stund. Till exempel mellan tva av
dina Zoom-m&ten. Vi lever just nu nagra av vara forfaders drom. Forvaltar
vi den drommen pa rétt sitt?

Sjalvklart har vi ju haft videométen under en vildigt 14ng tid nu. Men
det var faktiskt forst i varas som de borjade fungera pa riktigt (tacka
konkurrensen for det, som kunde utmana de tjinster som ar efter ar aldrig
utvecklats det minsta).

Men det var inte bara tjdnsterna som férdndrades. Vi som anvindare
férdndrades ocksa. Vi tror att vi under coronakrisen upptickte att vi,
vara foretag och vart samhille &dr vildigt fragila. Och att det enda som kan
rddda oss ur en kris dr samarbete och delad kunskap.
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Hosten 2020 gar vi alltsd in i med ett helt annat fokus pa kollaboration
dn tidigare. Vilket gor att vi méste borja fundera pa vad minsklig nirvaro
egentligen &r i en digital vérld. Fér om vi pa riktigt ska moétas digitalt,
maste vi ocksa se till att vi far ndgot ut av det.

Vi tror inte att vi kommer att ha tdlamod med teknik som inte funkar
langre.

Vi tror inte att vi kommer vilja ha onddiga moten - det vill siga mdten
som inte leder till resultat - ldngre.

Vi tror inte att vi kommer att arbeta pa samma sétt som tidigare, nu
nér sa manga har fatt testa pa att jobbat hemma da och dé.

Och vi tror att vi kommer att fundera massor pd vad som egentligen
gor oss kreativa. For kreativitet i kombination med kollaboration &r
det som kan ta oss framat nér det krisar.

P4 Altitude Meetings har vi l4rt oss fyra saker av véren 2020 (eller ja, vi har
ju ldrt oss médngder av saker, men for enkelhetens skull listar vi fyra hir):

1. Innehall och mal &r viktigare &n nagonsin

Vi dr ett innehallsfokuserat bolag. Tekniken 16ser ditt problem, men har
du inte koll pa ditt innehall spelar det ingen roll hur mycket du lagt ner
pé tekniken. Och i en digital vérld fungerar det inte att ha daligt innehall
eller otydliga mal - for hdr jimfors du omedelbart med YouTube-videor,
TED Talks och annat digitalt innehall.

2. Teknikribban har hojts enormt

Véren 2020 var en testperiod, nir det var okej att misslyckas med digitala
mdten. Nu har ribban hojts och publiken accepterar inte ldngre dalig
videokvalitet, daligt ljud, oférberedda talare eller ddliga powerpoint-
presentationer. Under ett mé&te forvintar man sig breakout rooms, polls,
digitala workshops, interaktion, nitverksmingel och tydliga resultat.
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3. Nyfikenhet kommer att belénas

Att ldra sig nya saker kréver att du tinker utanfor boxen. Men ocks att du
dr villig att ldra dig saker pa egen hand. Det fina med digitaliseringen &r alla
mojligheter som finns. Det lite jobbiga dr att det 4r en sténdig ldroprocess.
Lirde du dig Zoom i maj? Du kommer nog fd ldra dig Hopin i oktober. (For
att ta tva typiska 2020-aktiga exempel.) Och det kommer aldrig att sluta,
det komma sténdigt komma ndgot nytt. Darfor tror vi att organisationer
kommer att beldna nyfikna och sjilvlirande méinniskor - och vi vet att
dessa dr perfekta att ha som ansvariga i motessammanhang.

4. Digitalt och fysiskt kommer att smalta samman

Vi tror inte att vi kommer att g tillbaka till den tid da vi skiljde pa fysiska
och digitala mé&ten. Eller den tid d4 ett fysiskt mote streamades till en
digital publik, som stdndigt kom i andra hand.

Hérifran och framat kommer vi att blanda formerna och hitta sétt som
gor dem likvirdiga — bade for den som 4r med pa plats och f&r den som dr
med digitalt.

Och det finns massor av skil till varfor det kommer att bli sé.

Det mest givna handlar om héllbarhet. Sjilvklart kommer vi inte att
flyga in talare fran hela vérlden lingre. Eller dka upp och ner mellan
Malmé och Stockholm for ett tvatimmarsmote med jobbet.

Vad vi gar mot &r alltsa hybridméoten.

Vad &r da hybridmoten?

Ja, det 4r INTE att du har ett fysiskt m&te som du filmar med en kamera.
Under ett sddant méte kommer den digitala publiken alltid i andra hand
och det finns séllan nagon interaktion mellan grupperna.

Ett hybridm&te dr det som sker i interaktionen mellan den fysiska grup-
pen och den digitala. Det kréver att alla hor varandra, att alla ser varandra,
att den som talar har kontakt med samtliga och att du har ett svar pa den
svaraste fragan i sammanhanget - ndmligen vad som kan ténkas fa den
fysiska publiken att koppla upp sig och interagera med den digitala.
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For det 4r just hir i mellanrummet mellan grupperna som vi hittar de
riktigt spdnnande vinsterna. Se bara hér:

Vi kan ha en mycket storre publik (det finns ingen &vre gréns).
Fler talare blir mdjliga (fran vérldens alla horn).
Det &r hallbart.

Det dr ekonomiskt (en deltagare som inte kan komma eller blir lite
smakrasslig kan fortfarande f6lja motet digitalt och behdver inte
stélla in helt).

Det dr demokratiskt - med digitala méten har vi har méjligheter

att sprida kunskap till fler, att inkludera fler och att fa fler roster

att horas. (Vi arrangerade den digitala konferensveckan #istil-
letféralmedalen utifrdn den tanken, vilket gjorde att vi utségs till
”Innovativast i Almedalen 2020” - vilket vi dr véldigt stolta for.) Sa
maénga fler borde ju kunna nas av de viktiga samhéllsdiskussionerna.
Och s manga fler borde fa lov vara med.

Hybridmoten mdjliggdr mingder med interaktion.
Du kan fa ett digitalt arkiv &ver hela ditt mote.

Mo&tet behover egentligen inte ta slut — eftersom interaktionen kan
fortsdtta sd ldnge den vill.

Ett riktigt hybridmdte kan bli ganska tekniktitt. Hur 16ser man till exem-
pel problemet att alla ska kunna héra och se varandra - pé ett sitt som
inte dr trakigt?

Men egentligen handlar det i grund och botten inte om teknik utan
om att vaga testa nya vigar att tdnka. Sa, vi sdger som vi alltid gor: tink
innehéll, innehall, innehall, s& kommer du att ga i rdtt riktning. Och se till
att hela ditt team (4ven tekniksidan) jobbar utifrén ditt innehallsarbete.

Men den stora fragan 4r ju den vi ndmnde tidigare: vad som kan f4 dig
som sitter i en fysisk lokal att vilja koppla upp dig och interagera med
andra méinniskor som dr med digitalt.
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Vi ténker sa har:
Dels méste ju tekniktroskeln vara extremt 1ag (det vill sdga du vill inte
hélla p4 med massor av krangliga inlogg), dels méste du ju fa ut nagonting
av det. Ett hybridmote maste ddrfor handla om interaktion.

Kikar vi d4 rent praktiskt, kan man séga att vi har négra olika varianter
att spela med.

Plattform

Du kan ha en plattform dér all interaktion och alla samtal tar plats.

En plattform som erbjuder rum for foreldsningar, men som ocksa har
mdjlighet till direkta videokontakter mellan tvd eller fler av anvéndarna
och en chatt. Just nu utvecklas en rad sddana hér plattformar i otroligt
snabb takt och erbjuder vildigt spinnande 16sningar. (Den vi sjédlva borjade
jobba med under hésten 2020 heter Hopin.)

For att fa hybridmdtet att fungera pa en plattform maste du tdnka 6ver
hur det ser ut i den fysiska lokalen. Vad behéver den fysiska publiken f6r
att kunna interagera fullt ut? Antagligen samma som den digitala publiken
- det vill séiga moijlighet att kunna sitta med en laptop.

Utbyggda Zoom-méten

Det gar naturligtvis ocksd att exponera motesdeltagarna i ett Zoom-méte
pa en projektorduk och samtidigt filma den fysiska publiken och ha den
streamen som en deltagare i Zoom-m&tet. Adderar du en mikrofon till den
fysiska publiken kan alla prata med varandra.

Minivarianter

Eller sd kan man bygga ut ett videopoddande infér publik och interagera
pé den plattform som erbjuder den ldgsta troskeln. Ett exempel skulle
kunna vara att streama till Facebook och lata all publik interagera genom
kommentarer ddr (vilket innebdr att de allra flesta inte behover logga in pa
ett nytt stélle eftersom Facebook dr sa vanligt).
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Utvecklingen gar just nu extremt fort framat. Vi dr sjélva inte det minsta
oroliga fOr de tekniska utmaningarna som kan verka avskréckande nér
man bdrjar fundera pa hybridméten. De verkliga utmaningarna handlar
om innehéllet och om genomf&randet. For att utveckla hybridmoten till
att vara mer dn bara streamade fysiska konferenser, maste vi borja fundera
ordentligt pa fragor som:

Vem pratar foreldsaren till?
Vem riktar sig moderatorn till?
Var sker interaktionen - och pé vems villkor sker den?

Och om vi flippar forhéllandet och har sa mycket storre fokus pa den
digitala publiken - hur ser vi till att vi inte glommer bort den fysiska
publiken och det fysiska rummet?

For att allt ska fungera krédvs dessutom kunniga och duktiga moderatorer
som klarar av att navigera i det hér nya landskapet, duktiga processle-
dare (om du har workshopmoment) och duktiga digitala facilitatorer
som hanterar och servar publiken, samt skéter, underhaller och boostar
interaktionen.

Sjdlva kan vi inte tdnka oss mer intressanta saker att 10sa. Sdrskilt inte
eftersom méjligheterna och fordelarna med hybridmoten &r sa stora.

Den verkligt stora ldrdomen fran varen 2020 handlar for oss om vad
ménsklig ndrvaro egentligen 4r. Det finns ndmligen en anledning till varfor
vi stdndigt jagar den - och varfor vi blir sa besvikna nér den uteblir.
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5 tips for meningsfulla
och roliga kickoffer

TIPS FOR DIN KICK-OFF!
De flesta har sikert varit pa kickoffer eller interna féretagsdagar som inte
har gett s virst mycket.

Hur g6r man for att det ska bli bra? Vi pa Altitude Meetings har interna
kickoffer varje var och varje host. Genom dren har vi samlat pd oss en rad
bra och roliga 6vningar. Hér beréttar vi lite kort om nigra av dem.

Tank pa att sammanhanget - allt runtomkring dig - alltid spelar vildigt
stor roll for alla sorters mdoten.

Vilj en plats som béde passar for det ni ska gora, men som ocksé har
ndgot slags vdrde i sig. Den kanske &r fin, trevlig, mysig? Eller sa kan du
sjalv f4 den att bli det!

Att férvandla en plats till fin, trevlig eller mysig behover inte kosta
pengar. Du beh&ver alltsd inte flyga till ett annat land med dina kolleger for
att fa en speciell upplevelse.

Vi har sjdlva haft fantastiska middagar pa vara egna bakgardar och
arrangerat cykelutflykter och picknickar i parker. Vi har seglat kanalbatar,
haft morgonyoga pé strénder, gjort superfina egna drinkar och skippat dyra
restaurangbesdk for att istdllet dta billiga falaflar pa gatan utanfor stans
bésta falafelstillen.

Det behdver inte kosta for att det ska bli ndgot extra. Men att ndgon
dgnat platsen och kontexten omtanke - det bade mérks och spelar roll for
hur teamet kommer att uppleva kickoffen.
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1. Laga mat tillsammans

Gemensam matlagning dr det bista vi vet! Vi brukar dela upp oss i tvd
lag: ett aktivitetslag och ett matlagningslag. Aktivitetslaget kommer pé
roliga saker att gora under eller efter middagen (hir har vi gjort allt fran
fragesporter till karaoke) och matlagningsteamet dr ansvarigt for att laga
och servera en god trerdtters-middag. (Vi dr ofta borta tre dagar med tva
Overnattningar, sa det blir en matlagning per grupp.)

Forutom att det alltid &r roligare att 4ta mat som teamet sjdlv har lagat,
bidrar matlagningen till en véldigt trevlig stimning. Dessutom skapar det
band mellan oss som handlar om andra saker &n jobbet — och diskussion-
erna om mat och recept fortsitter sedan ofta resten av terminen.

Det finns en annan podng med matlagning i grupp. Mat kréver idéer,
struktur, teamwork och uppfinningsrikedom. Med andra ord mycket av det
som vi gdrna vill se i vara foretag.

2. Sjalvreflektionsévning
Tipset om den hir évningen fick vi av var vdn Gautam Ramdurai pa

Google. Testa den med en kollega!
Borja med att dela in ett A4-papper i fyra lika stora rutor.
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Utan att kollegan ser, skriver du ned nagra saker som du tycker att du &r
bra pa och négra saker som du tycker att du kan bli bittre pa.

Vad &r jag bra pa Vad kan jag bli battre pa

Vik pappret. Ge det till kollegan som skriver sina tankar om dig - utan att
smygtitta pa vad du har skrivit.

Sedan vecklar ni upp det tillsammans. Vi lovar att du kommer at fa en
ny bild av dig sjalv!

Vad &r jag bra pa Vad kan jag bli battre pa

Vad &r X bra pa Vad kan X bli battre pa
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3. Vad driver dig?

Vi gillar Brené Brown! Vi har anvint hennes lista 6ver drivkrafter for att
sjalva reflektera vad som egentligen driver oss innerst inne. Vi valde alla
tre drivkrafter (i ordning) och berdttade sedan for alla om varfor just dessa
var viktiga for oss.

Genom detta ldrde vi oss mer om oss sjélva, samtidigt som vi tydligare
kunde se kopplingen mellan vara projekt och vara medarbetare. Och
dessutom skapade vi en storre forstielse inom vart team for hur enskilda
medarbetare agerar i olika situationer. Vi kan varmt rekommendera detta!

Lds mer pa@: https://daretolead.brenebrown.com/
wp-content/uploads/2019/02/Values.pdf

4. Vad é&r en kvart?

Alla inom ditt team eller pé din arbetsplats gor lite olika arbetsuppgifter.
Medarbetarna har ofta koll pd vad andra gér - men inte exakt vad arbetet
innebdr. Eller hur lang tid det tar.

Vdlj ut ett par arbetsuppgifter och stéll 6ppna fragor om dem, sa hér:

- Hur lang tid tar det att producera ett nyhetsbrev?

Alla fér varsitt papper. Man skriver ner tiden man tror att det tar (till
exempel ”45 minuter”) och pa given signal vénder alla p4 sitt papper och
visar gruppen vad man skrivit. Vi kan utlova skratt och stora insikter i
kollegernas vardag med den hér vningen!
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5. Workhack
Vi driver sedan linge en utbildning som heter Workhack, dér vi ldr andra

att arbeta mer strukturerat, stressa mindre och i mer gjort. P4 vdra egna
kickoff-moten har vi alltid ett workhack-inslag for att hela tiden forsoka bli
bittre sjdlva.

Dela in er i grupper, tva och tvd. Den ena berittar om ett struktur-re-
laterat problem under arbetsdagarna (till exempel hur man misslyckas
med att hantera mailen, speciella arbetsuppgifter som alltid kor ihop sig,
standiga kalenderkrockar eller liknande).

Den andra kommer pa ett forslag till 16sning.

Sedan byter man, sé att bada tva far hjilp med ett problem och dérefter
redovisas allt for gruppen, som da bade kan fa tips som var och en kan
anvénda - men ocksé ge input och idéer till hur de hade 16st problemet.
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Snabba tips for dig
som Vill ta kontroll
over dina inboxar

WORKHACK — TA KONTROLL OVER DINA INBOXAR

Vi pa Altitude Meetings arbetar med manga olika projekt samtidigt. Ofta
dr projekten komplexa och innehaller ménga olika arbetsuppgifter med
ménga olika deadlines och manga personer inblandade - bade internt och
externt.

For ndgra dr sedan borjade vi leta efter bittre sdtt att arbeta. Vi ville
undvika att bli stressade och samtidigt fa mer saker gjorda.

Vi pratade med folk, letade efter inspiration och erfarenheter vi kunde
anvinda oss av, ldste bocker, hittade metoder - och brot ner allt till l4t-
tfattlig kunskap gick att anvénda. Och utifran detta skapade vi Workhack
- véra tips hur man snabbt kan bdrja att arbeta pa ett sitt som innebér att
man stressar mindre och mér béttre.

Workhack finns att boka som inspirationsforeldsning med Anders
Mildner och Anders Thoresson (mellan 30 minuter och upp till en
halvdag), som vi skrdddarsyr utifran en organisations eller ett bolags
behov. Vi pratar om hur man hanterar inboxar, hur och varfor stress
uppkommer, ger tips pa metoder for att fa struktur pa arbetsdagar och
delar med oss av var kunskap kring arbetssdtt som faktiskt fungerar. Allt
enkelt, handgripligt och litt att anvéinda redan nésta dag for dig och ditt
team.

I detta whitepaper tar vi upp négra av vara inledande tips for att fa mer
ordning pd arbetstimmarna.
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Man kan striva efter att bli mer strukturerad pé jobbet utifran en ambition
att pd sa sitt ocksd fa mer gjort. Var utgdngspunkt &r i stéllet att struktur
och ordning och reda ger en 6kad kénsla av kontroll och ddrmed ocksa en
minskad stress.

Ofta kan det sékert ocksa resultera i att mer blir gjort, kanske till och
med snabbare. Men effektivitet och produktivitet dr en tdnkbar positiv
bieffekt av de hér tipsen - viktigast dr att ma dtminstone lite bdttre.

1. Den viktiga grundprincipen
Det hir handlar om struktur. Ordning och reda. Det gar ocksa att formul-
era pd ett annat sitt: Var sak pa ritt plats.

I arbetslivet hanterar vi idag flera olika typer av information:

Kommunikation med kollegor, kunder och andra personer.
Uppgifter som ska utforas.
Moten som inte far gldmmas bort.

Referensmaterial som ska finnas l4ttillgéinglig ndr vi behdver det.

Var och en av de hir informationstyperna har sin plats dir de hor
hemma. Kommunikationen hér hemma i e-postprogram, chattappar och
samarbetstjinster.

Uppgifterna hor hemma i en kom-ihag-lista. Motena i en kalender. Och
referensmaterialet i en mapp pa harddisken.

Problemet &r att mycket av det hdr hamnar pd ett och samma stélle:
i e-postens inkorg.

Och det &r virt att notera namnet: inkorg.

2. Identifiera dina inkorgar — och lat dem vara det

En bra startpunkt for att fa struktur &r att borja med att identifiera inkor-
garna i din vardag. E-posten &r den mest uppenbara, den vi kanske oftast
menar ndr vi pratar inkorg utan att precisera begreppet ytterligare. Men
inkorgar finns det ju manga fler av. Ett fysiskt postfack dr en inkorg, precis
som chatt- och meddelandefunktionen i tjdnster och appar som Facebook,
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Instagram och LinkedIn. Slack, rostbrevladan for telefonen, vanliga sms -
ocksa inkorgar.

P4 alla de hér stéllena kan informationsbitar av alla tdnkbara slag dyka
upp. Uppgifter, eller till och med stora projekt, som nigon ber dig ta hand
om. En motesforfragan. Bakgrundsmaterialet till ndsta manadsméte. Allt
det hér kan fa skvalpa kvar i inkorgen. Men det &r inte ordning och reda.

Det gar att gora en liknelse med en annan inkorg vi alla har i vara liv:
den fysiska brevlddan (vilket ocksa kan vara ett brevfack i trappuppgéngen
eller ett brevinkast i ldgenhetsdorren).

Det dr inte manga av som nojer sig med att titta dér och se vad som dykt
upp, men sen limna allt kvar i ladan eller p4 hallgolvet. For att ndr fradgan
plotsligt poppar upp i huvudet — ”Nér var brollopet?” ”Hade jag ndgra
rakningar att betala?” — ga ut till brevlddan och bara ta med brollopsin-
bjudan eller alla rdkningar in.

Men trots att det dr uppenbart hur bakvint det skulle vara att gora sé &r
det dnda sa ldtt att hantera de digitala inkorgarna p4 precis det sittet.

Vad vi behover gora ér alltsé att 14ta inkorgarna vara inkorgar.

3. Fragan som tommer inkorgarna
Genom att for varje sak som dyker upp i inkorgen stilla en fraga gar det att
tomma dem. Fragan &r enkel. ”Vad dr det hér?”

Om svaret &dr skrép: radera.

Om svaret dr en ldttbesvarad fraga: svara, och arkivera sedan.
Om svaret dr en uppgift: skriv upp pa uppgiftslistan, och arkivera.
Om svaret dr mote: in i kalendern, och arkivera.

Om svaret dr bakgrunds- eller referensmaterial: spara till rdtt mapp i
datorn, och arkivera.
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Att stilla fragan och faktiskt utfora uppgiften som foljer pa svaret s
kommer inkorgen successivt tommas. Fordelarna med det héir &dr framfor
allt tva. For det forsta innebdr det att det som ligger kvar i inkorgen &r sant
som daterstdr att ta hand om. Inkorgen innehaller inte lingre en salig bland-
ning av sdnt som redan dr omhindertaget, kanske till och med hunnit bli
inaktuellt, sant som fortfarande véntar pa att utforas och sdnt som &nnu
inte blivit ldst.

Det blir alltsa ldttare att fa 6verblick ver det som finns i inkorgen
samtidigt som det dr tydligt vad det &r som finns dér: det som fortfarande
inte dr omhéndertaget. Allt annat ligger dédr det h6r hemma. Vilket &r
fordel nummer tva: nér alla uppgifter finns pa uppgiftslistan och alla
mdtesbokningar finns i kalendern dr det i uppgiftslistan vi tittar for att se
vad som ska goras, i kalendern for att se vad som &r inbokat.

Alternativet dr att hoppa runt bland alla inboxar for att f4 den samlade
overblicken. Vilket foder en massa stress.

4. Projekt-, uppgifts- och dagslistor

Ofta pratar man om kom-ihdg- och uppgiftslistor. Ett forslag &r att jobba
med flera olika typer av listor. Tre bra startpunkter 4r projektlistan,
uppgiftslistan och dagslistan.

P4 projektlistan finns alla storre uppgifter, de dir sakerna som kréver
flera steg for att slutfora. Pa uppgiftslistan de mindre, mer avgrinsade
sakerna. Hit hor bland annat manga rutinsaker som ska utforas nagon gang
iveckan eller manaden och som ldtt gloms bort. Problemet &r att de hér
bada listorna ofta blir vildigt, vildigt langa. Vilket i sig &r en stressfaktor.

Att titta pd en lista med tiotals, kanske hundratals, uppgifter kan
fa vem som helst att kéinna sig bade stressad och drénerad pé energi.
Losningen pé det r forst att identifiera alla faktiska deadlines, de projekt
och uppgifter som maste vara slutférda en viss dag, och sen sjélv eller i
dialog med chefen, avgdra om det verkligen dr en rimlig arbetsbelastning.
Direfter ser man de hér bada listorna som ett smorgasbord att plocka fran.
Och tallriken, som ska lastas lagom full, far representeras av dagslistan.
Hir skriver man upp dagens mélsittning. Antingen det sista man gor innan
man gar hem fran jobbet, eller det férsta man gor nir man kommer dit.
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Med den rutinen minskar risken for att e-posten blir det forsta man ger
sig i kast med - bara for att en timme senare upptécka att man fortfarande
sitter och gallrar i mailen.

5. Fran vad till nér

I kalendern finns alla méten med andra personer. Med kunder, kollegor

- och ibland ocksa med dig sjdlv. I perioder med mycket att géra kan

det vara en bra idé att planera arbetsdagarna, kanske till och med hela
arbetsveckor i stoten, och i kalendern ldgga in nér du ténkt att jobba med
vilka arbetsuppgifter. Det blir ett sétt att titta pa uppgiftslistan fran ett
annat perspektiv. Inte vad som ska géras, utan nédr. Och ddrmed samtidigt
ett sétt att dels forsdkra att allt som behdver goras far tid avsatt, dels
undersoka om tiden kommer att récka till eller inte.
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WORKHACK

"Ordning och
reda ger en
Okad kansla

av kontroll och
ddrmed ocksd
en minskad
stress.”




5 tips till dig som vill
bli en battre talare

TIPS FRAN VAR HANDBOK
Vi pd Altitude Meetings foreldser mycket sjdlva. Vi tar ocksa hand om
méngder med talare pa vara egna konferenser och méten.

Fo6r ndgra ar sedan samlade vi var kunskap om hur man bést hjédlper
talare att bli béttre i en liten handbok. Boken anvénder vi i var framgangs-
rika talarcoaching, dér vi hjilper foreldsare att né lingre, bli mer profes-
sionella och na fram med sina budskap.

Under dren har vi har samlat pd oss médngder med erfarenhet om vad en
bra presentation egentligen 4r — och vilka misstag talare ofta gor. Och ja, vi
har sé klart gjort ménga av dem sjdlva! Inget konstigt med det, tycker vi.
Det bista séttet att ldra sig dr ju att ldra sig av sina misstag. Just dédrfor

berittar vi om de fem vanligaste misstagen som talare gor i den hir foldern.

1. Att buffra
Vildigt manga talare buffrar. Och du har
garanterat hort buffrande nér du suttit i
publiken.

Att buffra 8r att inte borja. Istéllet
for att dra igdng presentationen pratar

- How to Become a
Better Speaker

. Tips & tricks from tr

man om en massa annat. Inget av det hér
brukar ha med dmnet att gora.

Vildigt vanligt dr att foreldsare
redovisar de saker som de senare ska prata R meenge.
om. Istdllet for att bara borja prata om
dem direkt. Det blir lite som att lyssna till
en kapiteluppldsning. Och det 4r ju inte
sérskilt kul.
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Exempel 1:
Hej allihopa, sd himla kul att se att sd mdnga har orkat sig hit idag! Jag
talare. Och jag tiinkte borja med att berdtta lite om vad som gor en talare
bra och ddlig. Sen kommer jag att ge er tips pd hur ni kan gora for att bli en
biittre talarve. Vi kommer ocksd ha lite paus dér ni kan ta en kopp kaffe déir
ute i loungen...

Ett annat vanligt buffrande 4r att talaren kdnner ett behov av att berétta
vem hon eller han &r och har gjort i sitt liv.

Exempel 2:
Hej! Jag heter Buffra Buffrasson och jag dr forskare pd institutionen for
langpratande. Idag ska jag prata om lingpratande, men jag tinkte borja med
att berditta vad jag har gjort. Jag fick min grundutbildning vid universitetet
for prat och gick sedan vidare till en doktorandtjinst i extremprat. Sedan
2015 har jag sysslaT med en rad projekt, varav jag nu kortfattat kommer att
g in pd 14 stycken.

Anledningen till att vi buffrar dr psykologisk. Vi dr osékra (ja, de flesta som
stéller sig pa en scen dr faktiskt det) och vi férsoker (oftast omedvetet)

f4 tid att kolla av publiken. Ar den vinligt instilld? Ar den p4 min sida?
Buffrandet gor det ldttare for talaren att finna sig till rédtta pa scenen, men
det paradoxala dr att ju lingre man buffrar - desto mer borjar publiken
tycka illa om en. For det dr ju sd trakigt att lyssna pa!

Den svenska normalbuffringen (uppmitt av oss) dr 2,5 minuter. (Ja, 2,5
minuter!)

Hir hénder tva saker: publiken tappar intresset (vanligen flyr den till
sina telefoner efter mindre 4n en minut) och talaren blir sjélv allt mer
nervos eftersom publikkontakten har férsvunnit och alla 6gon som stirrar
tillbaka fran publikhavet pl&tsligt ser skeptiska ut.

Tipset 4r alltsd att inte buffra. Alls!

Bara borja - pang!
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2. Start och slut
Okej, sa om man inte ska buffra - hur inleder man da sitt anférande?

Det dr otroligt viktigt att ha en bra och tydlig start, som direkt fangar
publikens intresse, och ett bra och tydligt slut som far budskapet och hela
féreldsningen att verkligen landa hos publiken.

Testa gdrna med att inleda med att beritta en historia. Vi dr trdnade att
lyssna till just historier (dnda sedan du var barn har du ju faktiskt trénat
pa detta med alla sagor du tog del av — och du fortsétter sdkerligen din
sagoutbildning redan ikvill ndr du slar pa Netflix). Att vi har historier och
berittelser sa djupt inom oss spelar roll f6r den som sitter i publiken. N&r
vi hor orden: ”Det var en gang...”, s& gor vi egentligen inget medvetet val.
Vi borjar instinktivt att lyssna, vare sig vi vill eller inte.

Exempel pa fangande startfraser nir man ska hélla ett foredrag kan till
exempel vara:

Niir jag...
Minns ni...
For fem dr sedan...

Dessutom: om du beréttar en historia far du oftast en mer naturlig rost.
Det blir ju som om du beréttar ndgot for dina vinnner eller din familj.

P4 samma sétt som att ménga talare missar att ha en bra borjan, dr
det vildigt vanligt att gldmma bort hur viktigt ett bra slut dr. Manga
foreldsningar liksom fejdar ut:

Ddr tror jag att jag dr klar....

Jag vet inte, har jag med tid kvar att prata eller hur dr det...?

Egentligen hade jag tiinkt visa fler bilder men jag hinner nog inte...

Dir ttinkte jag egentligen sluta, men det kanske dr ndgon som har fragor...?
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Vi tycker att du ska ha ett slut som pa riktigt dr ett slut. Det ska kidnnas

att din foreldsning slutar just dér. Slutet ska runda av ndgot och girna vara
emotionellt: gripande, sorgligt, roligt. Det viktiga 4r att publiken kdnner
nagot och har ditt huvudbudskap med sig nédr den ldmnar lokalen.

Om det gér: knyt gidrna ihop sidcken med en avslutning som hor ihop
med inledningen. D4 skapar du en helhetskénsla.

Och till sist: maste man inte presentera sig som foreldsare? Berdtta vem
man &r och vad man gjort?

Nej! Vi sdger sd hir: vinta med det. En person som sitter i publiken
kommer att vara intresserad av ditt namn och vad du jobbar med forst om
du lyckats fdnga hennes intresse. Gor du det pa ett bra sitt kommer hon
dessutom att komma ihag ditt namn. I de allra flesta fall blir du dessutom
presenterad av ndgon annan.

3. Att inte vara rolig

Roliga talare far bittre omddmen. Varfor? For att vi — alla - tycker om

att ha roligt. Vi soker skrattet, leendena. Vi mar bra av att f4 dra pa
smilgroparna. Det dér kéinner publiken instinktivt och belénar en talare
som fétt den att le med ett hogre betyg. Och det &r ju bra! Men dessutom
minns vi faktiskt saker bittre om vi har haft roligt medan vi fatt kunskapen
serverad. Och det &r ju dnnu béttre - f6r du vill ju sé klart fa ditt budskap
att stanna kvar i folks huvuden &ven efter att de ldmnat sina stolar.

Det hir betyder att du maste ldgga in roliga saker i din presentation.

Vi vet att det kan kénnas jéttesvart, och det krdvs ofta en del mod
for att faktiskt vdga gora det. Men! Detta innebér inte att du ska borja
kora stand-up, dra Gteborgsvitsar eller spela clown. Snarare siger vi s&
hér: forsok le. Bara genom att le skapar du faktiskt en positiv stdmning i
rummet, eftersom leenden &r ganska smittsamma. Prova far du se!

(Hur ser man forresten ut ndr man inte ler pa en scen? Manga tror att
de ser “neutrala” ut, men faktum &r att en person som inte ler ser lite
halvsur ut. Kika sjilv nédsta gdng du sitter i publiken!)

Ligg sedan till lite glimten i 6gat-attityd. Det finns alltid saker du kan
skoja lite om pa ett sétt som skapar en positiv stdmning i rummet - och se
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till att dina skojiga saker &r forberedda. Skriv in dem i ditt manus, repetera
dem. Testa dig fram och se vad som fungerar for dig.

Pratar du om ett allvarligt &mne? Bra, séger vi — f6r da behover du
kontraster och da dr humor, leenden och skratt dina bista vinner.

4. Att glomma publiken

Det hir kan 14ta lite hért, men vi dr 6vertygade om att den vanligaste
tanken som far genom folks huvuden nir de sitter och lyssnar pé en trékig
och innehallsméssigt icke-relevant presentation, ar:

- Vad fan gor jag hir?

Foljt av:
Herregud, jag borde ha jobbat istéllet. Of, nu blev jag jittestressad. Bist jag
kollar mejlen i telefonen.

Foljt av:
Jag smiter nog i pausen.

Den hir forsta frdgan - Vad fan gor jag hér? - dr en frdga som du som talare
genom ditt innehdll och din presentation méste besvara. Du gor det genom
att ha koll pa din publik, vara vl férberedd och ha ett relevant innehall.

Vilka sitter i publiken? Var ligger deras kunskapsniva? Vad 4r de i behov
av for information? Vad kan just du ge dem?

Det hér dr saker du kan kolla innan din foreldsning. Genom att gora en
ordentlig avstimning med arrangoren sidkrar du att du inte pratar over —
eller under - publikens huvuden.

Att glémma publiken dr ett supervanligt misstag. Till denna punkt
hor ocksd saker som att foreldsaren &r lite von oben, inte bryr sig, kér en
gammal presentation for hundraelfte gdngen eller till och med sjilv verkar
undra varfor han eller hon &r pé scenen.

Ett sdkert sdtt att inte gldmma publiken 4r att interagera med den.
Delaktighet, publikkontakt och interaktion &r bra. Det tycker vi - och
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alla de tiotusentals mé@nniskor som nagon gang har svarat pa vara
publikenkéter.

5. Death by Powerpoint

Vi har sparat det bésta misstaget till sist. Vi skriver bésta eftersom det inte
finns ndgonting som fir en publik att g igdng s& mycket som en riktigt
délig Powerpoint-presentation. Ga igdng negativt, alltsa.

Ibland nér vi gor djupintervjuer stiller vi frdgan: Vad 4r egentligen en
dalig Powerpoint-presentation? Sedan slutar folk i stort sett aldrig att
prata. (Det dr sant.)

For det finns s manga olika exempel pa hur man kan déda ett
intressant innehéll med en délig bildpresentation. For liten text, for
mycket text. Dalig design, kndppa typsnitt. Animationer och mirkliga
utbyggnader. Stora diagram. Oédndliga bullet points-listor. Pixliga bilder.
”Roliga” bilder som inte &r roliga. Féretagsloggor pd varenda bild. Fér
ménga bilder. Fel firger. Fér manga férger.

Det dr ocksa vanligt att foreldsaren tror att Powerpoint-bilderna &r
sjdlva presentationen och liksom ldser hégt ur den. Vilket for &vrigt dr en
annan sak som en publik reagerar vildigt starkt negativt pa.

Vi har generellt hoga designkrav i Sverige och Norden. Det innebdr att
en publik faktiskt kan kdnna sig krdnkt nér den far délig design i ansiktet.

En Powerpoint ska vara ett stdd for din presentation. Den ska forstirka
eller visa saker som du inte kan férmedla pé annat sitt.

Tva tips:

Gor alltid din Powerpoint efter att du skrivit manus till din presenta-
tion. Utgd aldrig ifrdn den som ett manusverktyg.

Testa att flytta saker du har pd bild i din presentation till den fysiska
vérlden. Ta med saker du lika gdrna kan halla i handen och visa upp
dem f6r publiken.
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Vi hoppas att de hdr tipsen varit vardefulla.
Vill du veta mer om hur vi jobbar med méten och hur
vi kan hjdlpa dig eller boka véra moéteslokaler?

Hor av dig till ndgon av oss pa
altitudemeetings.se/kontakt

FOLJ OSS FOR FLER TIPS
facebook.com/altitudemeetings
instagram.com/altitudemeetings

linkedin.com/company/altitude-meetings

altitudemeetings.se





