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SAMMANFATTNING:

Utifran samhéllseffekterna av coronaviruset har allt fler verksamheter borjat anvinda sig av
distansmdten. Narmare bestdmt har manga mdten inom organisationer dverforts till en digital
dimension sé att anstillda kan kommunicera virtuellt (med virtuella méten). Forutom detta
kan virtuella moten medfora fordelar sisom kostnads-och tidseffektivitet och mindre resor,
dér det sista forstas leder till minskad miljopaverkan. Oavsett hur organisationer
kommunicerar s dr god kommunikation grundlaggande for dess tillvdxt och skapande av ett
attraktivt varumérke som lockar kunderna. I denna uppsats undersoks genomforandet av just
virtuella méten 1 en organisation och bidrar saledes till forstaelse for hur processen gar till.
Genom intervjuer med respondenter fran organisationen framgar att det finns betydande
variationer i hur de virtuella motena genomfors, 1) att planeringen priglas av tempot pa
arbetsplatsen, 2) avsaknad av riktlinjer och 3) uppfattningar om virtuella méten. Det &r
mojligt att de nya distansmdtena kommer fortsétta dven efter coronapandemin, vilket
motiverar fortsatta studier 1 &mnet. I denna studie foreslas framforallt att fragestéllningen
studeras 1 olika organisationer, branscher och respondentgrupper.
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Begreppslista

Microsoft Outlook: E-posthanterare (Microsoft, u.a.)

Virtuell: En aktivitet som kan goras eller iakttas frn en dator och sdledes sker utan fysisk
transport till aktiviteten (Cambridge Dictionary, u.4.).

virtuellt rum: (av. virtual space) Ett gemensamt digitalt utrymme som mdjliggjorts med
hjélp av teknik. I virtuella rum sker kommunikation sinsemellan anvdndare (Reddy, P. 2020).

Webex: Digital plattform for sammankomster online. Kan anvéndas for olika typer av
andamadl, till exempel {or att bedriva distansundervisning inom skolor eller for att utfora
distansmdten inom organisationer (Cisco Webex, u.4.a).

Webex Meetings: En specifik modul inom plattformen Webex som é&r inriktad pa att
mojliggoéra organisationers onlinemoten.

* = Utelimning av information for att bibehélla respondenternas och organisationens
anonymitet.
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1 Inledning

Kommunikation ér en forutsittning for organisationers utveckling di det ar via
kommunikationen som arbetsgivare kan skapa organisatoriska grundstenar sdsom
samordning, lirande och engagemang pa en arbetsplats (Heide, Johansson & Simonsson,
2012). Hur arbetsplatsens kommunikation fungerar internt paverkar vidare de anstélldas
lojalitet gentemot arbetsgivaren och i langden hur varumérket uppfattas utit av kunder. Med
andra ord dr god kommunikation en vdsentlighet for organisationer som vill uppna och
bibehélla en stark konkurrensposition pd dagens marknad (Heide, Johansson & Simonsson,
2012).

Kommunikation kan ske bade fysiskt och pa distans, dér forfattarna Brennan, Shaw och
Oeppen (2020) har fokuserat pa just distansmodten inom organisationer. Organisationen
Association for Computer Machinery (ACM) diskuterar samma @mne i en nyligen utgiven
rapport. I rapporten frain ACM betonas att distansmoten, hidanefter kallat virtuella méten, for
att uppna sin fulla potential krdver minst lika mycket forberedelse som fysiska moten, da det
ar felaktigt att tro att virtuella moten dr mindre komplexa (ACM, 2020). I linje med detta
understryker Brennan, Shaw och Oeppen (2020) att virtuella méten inte &r helt
okomplicerade och har darfor sammanstillt olika ménskliga faktorer som anses viktiga att
beakta vid motesformen. Tva av dessa faktorer handlar om potentiella distraktioner och
behovet av pauser 1 virtuella moten. Vidare konstateras i bdda publikationerna att minga
organisationer sannolikt kommer fortsdtta med de nya distansmotena dven efter
coronapandemin.

Eliasson, Gronberg och Larsson (2011) har utfort en studie som observerar anvdndandet av
virtuella méten inom fem olika organisationer, och fastslar att begreppet “virtuella moten” ar
en samlingsterm for videokonferenser, telefonmoten och webbmoten. Utmérkande for
virtuella méten ér sdledes att deltagarna inte befinner sig pa samma fysiska plats, vilket
sparar kostnader for resor, administration av resor, logi och lokaler och minskar negativ
miljopdverkan (Eliasson, Gronberg & Larsson, 2011). Utifran studien har ett antal
framgangsfaktorer identifierats som relevanta for alla typer av virtuella méten, déribland att
motesledaren bor inleda mdtet med en presentationsrunda och summera motet i slutet. Vidare
bor deltagarna vara noggranna med att meddela nér de lamnar métet, d& det annars kan vara
svart att uppfatta vem som verkligen dr niarvarande (Eliasson, Gronberg & Larsson, 2011).

I organisationen som utgoér fokus for detta arbete har den digitala métesplattformen Zoom
nyligen ersatts med Webex Meetings for att genomfora virtuella méten. I praktiken innebdr
detta att de anstdllda kan genomfora ett obegransat antal virtuella méten med upp till 50
deltagare, och 1 mer begriansad omfattning virtuella méten med fler deltagare.
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Idag finns det en méngfald av kommunikationsverktyg som liknar de ovan ndmnda och
forfattarna Dingwall, Le, Monnin, Szwajcer och Vokey (2014) har jamfort Webex, Skype,
Google Hangouts, Vsee och Messages med varandra. I studien konstateras att Webex dverlag
ar en kraftfull plattform for virtuella méten och samarbeten, da den erbjuder hogkvalitativa
videomoten och mer specifika funktioner som kan inforskaffas via licensen. I jimforelsen
ansigs dirfor Webex std i framkant pa denna plattformsmarknad. Ovriga aspekter som bidrog
till slutsatsen var att plattformen ar kompatibel med flest typer av enheter-och
operativsystem, har ett forfinat whiteboard och erbjuder breda skdarmdelningsmojligheter.

1.2 Problemomrade

Olika motiv for att anvidnda virtuella moten har ndmnts, diribland kostnads-och
tidseffektivitet och minskad miljopéverkan men ocksa tvingande omsténdigheter sdisom
coronaviruset. I linje med de olika behoven som aktdrer vill fylla med virtuella méten idag sa
finns det ett brett utbud av relevanta plattformar. Som tidigare redovisat innebéar dock
virtuella méten bade mojligheter och utmaningar, och Lehmann (2003) lyfter fram det senare
med hjélp av tva indelningar: synlighet och brist pa feedback.

Med synlighet menas svarigheten som kan finnas i att veta vem som &r vem 1 det virtuella
samtalet, om végledaren for méotet har dykt upp eller om foreldsaren for ett stundande
samtalsimne har anslutit sig (Lehmann, 2003). Lyssnarna 1 sin tur kan uppfattas som att de ar
nédrvarande nir de 1 sjdlva verket har 1dmnat datorn eller péd annat vis blivit distraherade
(Lehmann, 2003). En central utmaning fran motesledarens perspektiv ar bristen pé feedback
med vilket menas att den normala, sociala interaktionen kan vara svar att reproducera i
virtuella miljoer. Till exempel kan det vara anstringande att formedla humor och fa social
respons pd denna (Lehmann, 2003).

Lehmann (2003) diskuterar utmaningarna med virtuella moéten ur ett allmént perspektiv.
Voytenko et al. (2013) har studerat effekterna av virtuella méten (i publikationen bendmnt
resfria moten) pa en organisatorisk niva, mer specifikt inom myndigheter. Studien visar att
virtuella mdten ses som en utmaning inom vissa organisationer, speciellt betraffande
ledarskap. I distanskommunikation upplevs det ndmligen svérare att f6lja upp medarbetare
och arbeta med styrning, medarbetarutveckling, bemota konflikter, personliga problem och
sekretessfragor (Voytenko et al., 2013). Vidare visar det sig att 53 % av de tillfrigade delvis
kénner sig osikra pa hur tekniken for distansmoten ska anvindas. Nar anstéllda inte vet hur
eller ndr det dr lampligt med virtuella mdten sa leder detta i1 lingden till forlorad effektivitet
for organisationen (Voytenko et al., 2013). Slutligen anger forfattarna att for att kunna dra
nytta av fordelarna med virtuella méten, dr det viktigt att organisationen utvecklar en strategi
for motenas utforande och utbildar de anstéllda i detta.

Slutligen, god kommunikation i virtuella mdten &r en av nutidens (och framtidens) kanske

viktigaste mal for organisationer, dd@ kommunikation dr vésentligt for dess anseende och
medarbetarlojalitet (Heide, Johansson & Simonsson, 2012). Utifran den stora betydelsen av

—2—
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organisationers kommunikation och ett etablerat anvéindande av virtuella méten, &mnar denna
uppsats undersoka omradet utifran fragestéllningen:

e Hur planerar och genomfor anstillda pa en (1) organisation virtuella méten med
plattformen Webex Meetings?

1.3 Syfte

Syftet &r att undersdka hur anstillda i en organisation anvénder sig av Webex Meetings for att
genomfora virtuella méten. Studien kan séledes bidra till en dkad forstielse for hur virtuella
moten utfors 1 praktiken och hur utférandet forhaller sig till relevant litteratur. I denna studie
far de anstillda, det vill sdga respondenterna, sjdlva beskriva sitt arbetssitt infor virtuella
moten, vilket kan hjdlpa organisationen att forsta de onskemal, tillgangar eller utmaningar
som upplevs 1 arbetsprocessen. Slutligen kan uppsatsen leda till insikter kring hur plattformar
for virtuella méten bor presenteras for anstédllda 1 organisationer.

1.4 Avgransningar

Arbetet avgrdnsas till att undersoka hur ett urval av anstéllda inom en (1) utvald organisation
anvinder sig av plattformen Webex Meetings. Organisationen har valts utifran sitt frekventa
anvindande av virtuella moten och de anstélldas tillgdnglighet under tidsperioden for detta
arbete. Arbetet avser inte att jamfora nyttjandet av Webex Meetings eller andra plattformar
mellan olika organisationer. Uppsatsen syftar heller inte till att kartligga argument for- eller
mot virtuella moten som foreteelse.



Virtuella méten i praktiken Hensfelt

2 Litteraturgenomgang

1 detta avsnitt presenteras litteraturen som kommer ligga till grund for analysen av empirin.
Med bakgrund i litteraturen redovisas sedan det teoretiska ramverket som utformats for att
genomfora dataanalysen.

2.1 Moten och konferenser - vad ar skillnaden?

Modten och konferenser ar som foreteelser mycket lika varandra dé de bada innefattar en
grupp individer som samlas for att diskutera ett specifikt &mne (Franklin’s Gardens, u.4.).
Utifrén denna breda definition kan konferenser iakttas bade inom organisationer och
akademin. Det finns vidare inga konkreta regler som definierar skillnaden mellan ett moéte
och en konferens, men generellt 4r en konferens storre sett till antalet deltagare (Franklin’s
Gardens, u.a.). Nash (2020) understryker att skiljelinjen mellan ett “méte” och en
“konferens” inte &r helt sjdlvklar, men att minga digitala verktyg har kapacitet att hantera upp
till tio personer 1 samma samtal, déarefter krdvs mer avancerade tekniska 16sningar (Nash,
2020). I detta arbete definieras darfor konferenser som moten med just tio eller fler personer,
samtidigt kommer endast begreppet “mote” anvéndas for att asyfta bade konferenser och
moten.

2.2 Tele-kooperation

P& omradet distansarbete skriver Alexander, Kleiber, Thun och Pfendler (2012) att dagens
arbeten ofta forutsitter ett samarbete mellan individer som befinner sig pa geografiskt
avldgsna platser fran varandra. Kommunikationsmedel som anvénds for sadan sa kallad
tele-kooperation kan vara allt ifrdn mejl, textbaserade chattar till mer avancerad teknik for
videokonferenser (Alexander et al., 2012). Effekterna av det specifika kommunikationsvalet
visar sig sa fort motet har pdborjats, menar forfattarna.Vidare anges att det generellt sett finns
fyra olika kombinationer av modaliteter att vélja mellan vid tele-kooperation, dir “modalitet”
hénvisar till sittet som ett meddelande har skickats pd (Cambridge Dictionary, u.d.a). Nedan
redovisas de fyra olika kombinationerna enligt Alexander et al. (2012) i figuren 2.1.
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Ljud, video och
text

Samtliga modaliteter

Ljud ech video

Deltagarna delar varandras skirmar

under samtalet, vilket passar sarskilt

viil vid praktiskt samarbete da sjdlva
arbetet kan iakttas.

Ljud och text
Kombinationen &r sérskilt anvindbar nir det &r viktigt att
kunna skicka mer detaljerad information fér senare ldsning.
Vid anvandning av ljud och text &r dock majligheterna till
parallelit, praktiskt arbete mer begriansade.

Ljud
Owerfaring av ljud kraver endast enklare tekniska losningar.
Detta har fordelen att mindre bredband anvands, samt att
handerna lamnas fria for praktiskt arbete

Figur 2.1: Modaliteter (baserad pa Alexander et al., 2012)

2.3 Webex Meetings - funktionaliteter

I detta arbete dr det plattformen Webex Meetings som ér relevant dé det dr denna plattform
som anvinds av respondenterna. Malet med sjdlva plattformen &r att hjdlpa ménniskor utfora
sitt arbete online och samtidigt stddja organisationer som bedriver sin verksamhet pa distans
(Cisco Webex, u.a.b). For att astadkomma detta 4r modulen designad med en inriktning pa
virtuella m&ten och konferenser.

Webex Meetings innehéller mer specifikt tre funktioner dar den forsta &r schemaléggning
(Cisco Webex, u.d.b). Schemaldggningen gors via en uppsittning bokningsverktyg som kallas
for Webex Productivity Tools. Bokningsverktygen kan anvédndas for att starta och delta i
moten direkt fran e-posthanteraren Microsoft Outlook (Cisco Webex, u.a.b).

Niésta funktion, initierande av och deltagande i méten, hanterar fraimst hur anvéndare
praktiskt deltar i ett mdte. For att delta i ett virtuellt méte klickar anvindare pa texten join i
en mejlinbjudan, texten innehaller en lénk till plattformen (Cisco Webex, u.d.b). Anvindaren
mdste dven ange ett medskickat losenord for att godkénnas som deltagare i motet (Cisco
Webex, u.d.b).
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Slutligen utvecklas funktionaliteten i plattformen genom delning, anteckningar och
whiteboarding som tillsammans utgor en tredje viktig funktion. Genom funktionen delning
sa finns det mgjlighet att dela flera typer av filer under moétet, sésom dokument och
multimedia, alternativt kan en skarmdelning goras (Cisco Webex, u.4.b). Motiveringen for
delningsmdjligheterna &r att det ofta dr lattare att visa upp koncept én att beskriva dem (Cisco
Webex, u.a.b).

2.4 Att planera virtuella méten pa konceptuell niva

Association for Computer Machinery skriver 1 en rapport om det 6kade behovet av virtuella
moten som har uppstétt i samband med pandemiutbrottet av covid-19 (Association for
Computer Machinery, ACM, 2020). ACM ér en organisation inom datavetenskap som
sammanfor forskare och aktorer fran olika omrdden, men rapporten och dess rdd om virtuella
moten riktar sig at alla som kan dra nytta av informationen. Parallellt med det 6kade antalet
virtuella moten har flertalet fragestédllningar dykt upp fran motenas planeringsansvariga
(ACM, 2020). Som svar pa fragestdllningarna produceras det dagligen en stor méngd idéer,
insikter och erfarenheter géllande hur métesformen bor genomforas (ACM, 2020). I linje med
detta presenterar ACM (2020) olika riktlinjer pd omradet, inledningsvis om hur virtuella
moten bor betraktas ur ett konceptuellt perspektiv.

Ur ett konceptuellt perspektiv bor virtuella moten betraktas som just mdten, det vill sdga
evenemang for social interaktion i realtid skapade av och for ménniskor (ACM, 2020).
Utifrén detta vill organisationen understryka att virtuella moten kraver minst lika mycket
planering som den fysiska motsvarigheten. Klargorandet dr viktigt da det ar en
missuppfattning att virtuella mdten dr ndgot som “bara sker” sd lange det finns en teknisk
plattform och en tidpunkt da deltagarna forvéntas infinna sig (ACM, 2020). Da motesformen
krdaver (minst) lika mycket planering som den fysiska sa bor planeringen utgd ifrdn de vanliga
forberedelserna (ACM, 2020). Utmaningen ligger istillet i att anpassa forberedelserna pé ett
sdtt som lampar sig for en virtuell kontext, vilket 1 rapporten sammantfattas med re-thinking
och re-targeting.

I rapporten exemplifieras re-thinking och re-targeting med att stora virtuella moten (det
framgér ej vad som avses med stora moten) bor ha en organisationskommitté som liknar den
som behovs infor ett fysisk mote. Infor ett virtuellt mote bor dock nagra nya roller
inkorporeras, mer specifikt ett team som skoter de “lokala arrangemangen” och besitter
specialiserad teknisk kunskap inom audiovisuell sindning, streaming och sédledes kan vélja ut
en lamplig plattform (ACM, 2020). Slutligen poédngteras att virtuella mdten dr mindre
forlatande 4n fysiska moten nir ndgot oplanerat intraffar, sisom nir en mikrofon eller
ljudfunktion inte fungerar. Noggranna tester och dvningar dr dérfor sdrskilt viktiga infor en
virtuell ssmmankomst.
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2.5 Planeringen infor det virtuella motet

Ett virtuellt méte kan delas in i olika kronologiska faser. Dessa indelas i uppsatsen som.
planering, genomforande och avslutning. I foljande delar presenteras litteraturen om
ndmnda faser enligt denna kronologiska ordning.

Rubinger et al. (2020) fastslar att spridningen av viruset covid-19 har 6kat organisationers
anvindande av distansmoten, samt att det darfor dr relevant att utforska bésta praxis for det
virtuella métet. Forfattarna har utforskat frigan med utgangspunkt i fyra olika métesfaser;
for-planering, planering, genomférande och avslutning.

For-planering utgor troligen den viktigaste fasen enligt Rubinger et al. (2020) da det 4r under
denna fas som “grundstommen” for moétet skapas. Under fasen fattas de mest centrala
besluten genom att motets organisatorer utses och att méalgruppen identifieras (Rubinger et
al., 2020). Grunden ldggs dven genom att det klargors exakt vilken typ av mote det ror sig
om, dér alternativen som nimns ar ett konventionellt méte, helt virtuellt mote, hybrid-mote
eller ett asynkront méte. Konventionella moten d4r moten som sker pé en fysisk plats men kan
ocksa inkludera ett antal livesidnda presentationer (Rubinger et al., 2020). Ett helt virtuellt
mote sker utan ndgra fysiska tréaffar alls, medan hybrid-méten sker genom en kombination av
konventionella och virtuella mdten. Asynkrona moten, dir asynkron kan dversittas till “icke
samtidig” (NE, u.d.a) ar baserade pa publikationer som fardigstillts vid olika tidpunkter, dér
ocksa deltagarna kommunicerar med varandra asynkront, det vill sdga inte 1 realtid.
Asynkrona méten skiljer sig saledes fran andra varianter dir den sociala interaktionen sker
samtidigt som motet (Rubinger et al., 2020).

Efter for-planeringen foljer fasen planering som troligen &r den mest tidskrédvande av faserna,
da det dr i denna del som det fattas beslut om bade stora och sma aspekter kopplade till det
virtuella métet (Rubinger et al., 2020). Exempel pd omrdden som maéste klargoras ér
registreringsprocesser, schemaldggning, ingadende sessioner, tekniska rekommendationer samt
hur sammankomsten kommer finansieras och marknadsforas (Rubinger et al., 2020).
Forfattarna tilligger angdende schemalédggning att mdotet i den mén det 4r mojligt bor
forldggas pa tider som passar de tidszoner som deltagarna befinner sig 1, d& detta ar viktigt for
deltagandet och engagemanget. I rapporten frin ACM (2020) menas pa samma spér att
hinsyn till tidszoner ar viktigt, men samtidigt att blandade tidszoner nog alltid kommer
utgdra en utmaning for virtuella mdten. Séledes foreslés ett antal atgérder som 1 alla fall kan
underlitta situationen med blandade tidszoner, ddribland att dela in motet i kortare sessioner,
spela in presentationer pa forhand och erbjuda flera tillfillen av samma session. Vidare
belyser Rubinger et al. (2020) den tekniska aspekten av hur métet bokas in, det vill sdga att
detta bor goras via ett bokningssystem som dr webbaserat, modifierbart och frekvent
uppdaterat.

Diethart, Mul4 och Zimmerman (2020) har sammanstéllt en rapport utifrén sina egna
upplevelser av virtuella méten. Syftet med rapporten ar att presentera riktlinjer f6r hur
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virtuella méten bast utfors. Riktlinjerna formuleras med hjélp av olika frageord som
forfattarna menar bor anvindas i planeringen, dér det forsta frageordet ar varfor. Forfattarna
menar att varfor bor besvaras med god forstaelse for det virtuella métets for-och nackdelar,
dar en insikt som ndmns dr att virtuella moten kraver detaljerad planering och dven ett visst
madtt av disciplin fran deltagarna. I och med denna relativt snéva struktur lamnas endast ett
litet utrymme at den spontana, sociala interaktion som ofta utmérker fysiska traffar (Diethart,
Muléd & Zimmerman, 2020). Med andra ord &r det generellt svérare att knyta kontakt med
méinniskor i det virtuella jamfort med i den fysiska virlden. Dessutom &r det inte mojligt att
lara kénna kulturer och nya platser enbart via nétet (Diethart, Muld & Zimmerman, 2020).
Saledes bor det reflekteras kring varfor ett virtuellt mote &r 1ampligt framfor en annan
motestyp. Nésta frageord som lyfts ar vad dir framforallt motets mélgrupp bor klargdras, om
motet ska vara interaktivt och i sé fall i1 vilken grad, fullt virtuellt, semi-virtuellt och om vem
som helst fir kommentera eller om ordet ska vara reserverat for inbjudna talare (Diethart,
Muléd & Zimmerman, 2020).

Brennan, Shaw och Oeppen (2020) ansluter sig till konstaterandet att coronapandemin har lett
till en signifikant 6kad anvéndning av distansmoéten. Utifrdn bakgrunden har forfattarna
identifierat ett antal faktorer som de anser viktiga vid utférandet av ett virtuellt mote.
Inledningsvis betonas dock att den priméra forutsittningen for ett lyckat mote &r att alla
deltagande har forberett sig ordentligt, till exempel genom att ldsa igenom relevanta
dokument eller den aktuella dagordningen (Brennan, Shaw & Oeppen, 2020).

Forfattarna belyser déarefter att raster kanske inte ér relevanta for moten under 90 minuter,
men for sammankomster som varar en halv dag eller ldngre &r det av stor vikt att planera in
pauser. Det tilldggs att det generellt dr svarare for manniskor att behalla koncentrationen
under virtuella moten 4n i fysiska moten, sérskilt om det inte finns mojlighet att tolka
icke-verbala signaler. Bristande koncentration kan bland annat leda till att viktiga
samtalspunkter gloms bort, missforstas eller helt enkelt behandlas fel (Brennan, Shaw &
Oeppen 2020 se Brennan, De Martino & Ponnusamy 2020). Utifran detta rekommenderar
forfattarna ett minimum pé 10 minuters paus var 90:e minut, med en ldngre paus pa
atminstone 20 minuter efter 3 timmar. Slutligen ndmns att langa, virtuella mdten med gedigna
pauser kan vara mycket mer rofyllda &n intensiva, fysiska mdten utan rast (Brennan, Shaw &
Oeppen, 2020).

ACM (2020) belyser navigation som en viktig del att beakta infor fysiska sasom virtuella
moten. Navigation i fysiska moéten relaterar till information om pa vilken geografisk plats
motet kommer utspela sig, sdsom 1 vilket rumsnummer och tillhdrande vaningsplan (ACM,
2020). I virtuella kontexter giller liknande koncept men med skillnaden att navigation bestér
av “digitala transporter”, generellt internetldnkar. Internetldnkar forflyttar nimligen
anvandarna till det virtuella “rummet” f6r motet, varfor det &r centralt att ldnkarna presenteras
pa ett tydligt sétt 1 lattforstadda granssnitt (ACM, 2020).

2.5.1 Sammanfattning av férberedelser

e Utse en organisator och en malgrupp (Rubinger et al., 2020)
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e Bestim motesform: konventionell, virtuell, hybrid eller asynkron (Rubinger et al.,
2020)

e Identifiera varfor eller varfor inte ett virtuellt mote dr lampligt (Diethart, Muld &
Zimmerman 2020)

e Identifiera vad (motets malgrupp, virtuellt, semi-virtuellt, interaktivitet, etc.)
(Diethart, Muld & Zimmermann 2020)

e Pauser dr inte relevanta for moten under 90 minuter, planera in regelbundna pauser pa
5-10 minuter var 90:e minut och en langre paus pé atminstone 20 min efter 3 h
(Brennan, Shaw & Oeppen 2020)

e Schemaldggningen ska vara webbaserad, frekvent uppdaterad, modifierbar och visa
hiansyn for tidszoner (Rubinger et al., 2020)

e Tekniska rekommendationer bor presenteras tidigt 1 planerings- och registreringsfasen
(Rubinger et al., 2020)

e Digital navigation maste vara tydlig (ACM, 2020)

2.6 Genomforande av det virtuella motet

Nir ett virtuellt mote borjar dr det viktigt att upprepa dagordningen, belysa tidsbegransningar
och att endast en person bor tala at gdngen (Brennan, Shaw & Oeppen 2020 se Saint-André,
Neira Zalentein & Robin 2011). Likt fysiska moten finns annars risken att en eller flera
personer tar over i samtalen, vilket givetvis kan sénka effektiviteten hos motet och vara
frustrerande for 6vriga deltagare (Brennan, Shaw, Oeppen, 2020). Forfattarna tillagger att det
forstas dr viktigt att samtliga far dela med sig av sina uppfattningar i ett méte, men nir tiden
ar begrdnsad sdsom i ett virtuellt mote, ar det av stor vikt att ordet aktivt fordelas sa jamnt
som mojligt. Vidare rekommenderar Brennan, Shaw och Oeppen (2020) att deltagarna
stanger av sin kamera da de lyssnar eftersom detta forbattrar ljudkvalitén. Slutligen betonas
pa omradet teknikhantering att kameran kan fungera som en virtuell “handupprackning”, da
nér kameran sétts pa s signalerar detta att individen vill kommentera nigot.

Diethart, Mula och Zimmerman (2020) menar likt Brennan, Shaw och Oeppen (2020) att
mikrofoner och kameror bor anvédndas strategiskt under motet, 1 alla fall till en borjan.
Diethart, Mul4 och Zimmerman (2020) ndmner dock ett undantag. Givet att antalet deltagare
inte &r fOr stort, att deltagarna ar vana anviandare av plattformen samt kanske redan kdnner
varandra, sa kan mikrofonerna fa vara pa redan fran borjan. Om mikrofonerna daremot ar
avstdngda sd bor chatten anvindas for att initiera kontakt. I fall det stills teknikrelaterade
fragor 1 chatten sd bor motesledaren agera omgaende med att forsoka 16sa dessa (Diethart,
Mula & Zimmerman, 2020). Vidare nir mdtet vél dr igdng sd bor motesledaren gé igenom
grundldggande funktioner hos plattformen och hur en handuppréickning ska signaleras
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(Diethart, Muld och Zimmerman, 2020). Slutligen bor det tydliggoras vad som ér ett onskat
anvindande av mikrofonen respektive kameran, anger forfattarna.

Brennan, Shaw och Oeppen (2020) skriver om olika distraktionsmoment som kan stora det
virtuella métet, och delar in distraktioner i tva kategorier: interna respektive externa. Externa
distraktioner genereras fran var omgivning och kan exempelvis vara motesdeltagare som gar
over tiden eller fastnar vid ovésentligheter (Brennan, Shaw & Oeppen, 2020). Interna
distraktioner diremot &r relaterade till véra egna handlingar eller tankar (Brennan, Shaw &
Oeppen, 2020).

Brennan, Shaw och Oeppen (2020) ndmner specifikt smartphones som en riskfylld distraktion
med sitt breda innehall av spel, chattar och social media. Om en smartphone anvénds
parallellt med motet sd kommer detta otvivelaktigt att forsdmra individens deltagande
(Brennan, Shaw & Oeppen 2020 se Caird, Simmons & Wiley 2018). Andra relevanta
distraktioner som kan forekomma ar bradskande e-mail eller familjemedlemmar som soker
uppmaérksamhet i hemmet (Brennan, Shaw & Oeppen 2020). Utifran detta rekommenderar
forfattarna att ett headset anvédnds samt att mikrofonen stills pa tyst ldge och endast &dr pa nir
individen sjdlv har ordet. Vidare podngteras att anvdandandet av en dator ytterligare forhojer
risken att deltagarna vinder uppmérksamheten mot ndgot annat under métet, sdsom andra
arbetsuppgifter eller internetsidor (Brennan, Shaw & Oeppen 2020). Somliga har
rekommenderat att en spegel sétts upp néra datorn sd att individen littare kan goras medveten
om sina distraktioner (Brennan, Shaw & Oeppen 2020 se Thompson 2020). Brennan, Shaw
och Oeppen (2020) foreslar att deltagare medtar en fysisk papperskopia av méotets dagordning
for att ha ndgot att falla tillbaka pa om tankspriddheten gor sig pdmind.

Diethart, Mul4d & Zimmerman (2020) understryker att distraherande ljud fran bakgrunden bor
undvikas genom att endast en person talar at gangen och att 6vriga mikrofoner stélls pa
ljudlost. Forfattarna betonar dven att det dr viktigt att alltid anvénda det angivna
signalementet for en handuppriackning. Vidare bor moétesledaren for samtalet alltid syns 1 bild
ndr denne intar en aktiv roll; 1 allménhet, fortydligar Diethart, Muld och Zimmerman (2020),
sd bor minst en kamera vara igdng nér ndgon talar. Anledningen till detta ar att alla “statiska
tillstdind” sdsom ljud utan video, bor undvikas med undantag for det virtuella motets borjan
och avslut.

I rapporten av ACM (2020) diskuteras hur deltagarndrvaro kan kommuniceras i virtuella
moten. Inledningsvis konstateras att nérvaro 1 fysiska moten relaterar till manniskors fysiska
ndrvaro. | virtuella méten ddremot s& kommuniceras nérvaro via det som uppfattas via
teknikens modaliteter sdsom video, ljud och text (ACM, 2020). Virtuella méten kan utifran
detta latt uppfattas som ett enda virtuellt rum dar kommunikation sker med hjélp av olika
modaliteter. ACM (2020) betonar dock att fri anvindning av alla modaliteter skulle vara
mycket tekniskt krdvande och inte dr nddvandigt for ett lyckat mote. Istéllet bor
modaliteterna viljas utifran vad den specifika delen av métet kraver och vad deltagarnas
aktuella arbetsuppgift &r (ACM, 2020).

Vidare anger ACM (2020) att en tydligt kommunicerad nérvaro kan stirka engagemanget for
virtuella méten. I rapporten forklaras detta med virtuella moten ofta framkallar en naturlig
“grdns” mellan talare och lyssnare, dér talaren upptar en mindre men central virtuell sfar som
framhévs av olika medier (modaliteter). Utifran denna observation identifieras behovet av en
tydlig nédrvaro frdn ahorarnas sida, dd moétet kommer vara mer engagerande om talarna
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upplever att de talar till en publik och om lyssnarna sjilva identifierar sig som just en publik
(ACM, 2020). I nuldget ar mojligheten att skicka textmeddelanden i1 en chatt den mest
effektiva strategin for att framja en sddan publikupplevelse (ACM, 2020). Oavsett vilka
former av modaliteter som priglar det centrala virtuella rummet s kommer nimligen chatten
vara “limmet” som sammanbinder lyssnarna, enligt ACM (2020). Under métet bor deltagarna
saledes ha mgjlighet att skriva till varandra, diskutera fragor och formulera feedback till
talaren. Chatten bor dvervakas av ndgon med specifikt ansvar for att formedla denna 1 realtid
(ACM, 2020).

2.6.1 Sammanfattning av genomférandet

e Upprepa dagordningen, tidsbegridnsningar och att endast en person bor tala at gdngen
(Brennan, Shaw & Oeppen 2020 se Saint-André, Neira Zalentein & Robin 2011).

e [ it endast en person tala at gaingen medan resterande har sin mikrofon avstingd
(Diethart, Mula & Zimmerman 2020)

e Deltagande bor stdnga av sin kamera da de lyssnar (Brennan, Shaw & Oeppen 2020)

e Teknikrelaterade fragor i chatten bor hanteras omgaende (Diethart, Mula &
Zimmerman 2020).

e Nir motet borjar ar det viktigt att moderatorn gér igenom grundldggande funktioner
hos plattformen (Diethart, Mula & Zimmerman 2020).

e Headset bor anvéindas, mikrofonen stills pé tyst ldge och dr endast pa nér individen
sjdlv talar (Brennan, Shaw & Oeppen 2020)

e Néigon, forslagsvis motesledaren, bor alltid synas 1 bild vid samtalen (Diethart, Mula
& Zimmerman 2020)

e Deltagarnas upplevelse av en virtuell nirvaro kan stiarkas med en chatt (ACM, 2020)

2.7 Avslutningen pa det virtuella motet

Rubinger et al. (2020) skriver att Respons & Engagemang ér den slutgiltliga fasen av det
virtuella métet, dar mélet primart dr att sdkerstilla att ndsta mote forbattras utifran det
foregdende. Forfattarna foreslér utvarderingar som metod for att identifiera
forbattringsmojligheter, med tilldgget att utvarderingar som skickas till deltagare inte bor vara
for omfattande. Diethart, Muld och Zimmerman (2020) ansluter sig till forslaget att
utvirderingar kan anvindas for att analysera motets utfall, och nimner dven att dessa kan
skickas som en mailenkait till deltagarna. Brennan, Shaw & Oeppen (2020) anger likt
foregaende forfattare att det bor reflekteras kring métets utfall till forman for planeringen av
nésta virtuella mote.
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Diethart, Mula och Zimmerman (2020) poédngterar dven att det kan vara viktigt att spara
arbetsmaterialet som framstéllts under motet. Vidare finns det flera sétt att gora detta pa, till
exempel genom att fota skdrmbilder pa materialet eller kopiera text frdn en anteckningsruta
eller chatt och dverfora texten till en extern fil. Eventuellt kan dven deltagarna uppmanas att
dela sina anteckningar pa plattformen (Diethart, Muld & Zimmerman, 2020).

Nelson et al. (2010) betonar att feedback fran deltagarna alltid bor efterfragas efter ett
virtuellt mote, da detta dr en forutséttning for att kunna identifiera brister med det avslutade
motet. Utover detta bor samtliga frigor som stilldes under motet och deras respektive svar
publiceras latttillgdngligt online for deltagarna (Nelson et al., 2010). Forutom att
informationen da finns dokumenterad sd bidrar ndmligen detta till fortsatt kommunikation
mellan parterna (Nelson et al., 2010).

2.7.1 Sammanfattning av avslutningen

e Feedback fran deltagarna bor alltid efterfragas efter det virtuella motet (Nelson et al.,
2020)

e Reflektera kring motet till formén for planeringen av nya virtuella méten (Brennan,
Shaw & Oeppen, 2020)

e Utvirderingar som sinds till deltagare ska vara koncisa och inte for betungande
(Rubinger et al., 2020)

e Utvidrderingarna kan goras via en enkét som skickas direkt efter motet eller senare i
mejl (Diethart, Muld & Zimmerman, 2020)

e Resultatet av en session kan exempelvis sparas genom skdrmbilder, 6verforingar till
externa filer eller delning av anteckningar (Diethart, Muld & Zimmerman, 2020)

e Frigor som stilldes under motet bor publiceras med svar online (Nelson et al., 2010)

2.8 Utformning av undersokningsmodell

For att analysera den insamlade datan utformades foljande undersokningsmodell med hjélp
av litteraturdversikten. Ramverket utgor dven grund for framtagandet av intervjufrdgor som
anvénds for att samla in empiri. Rubinger et al. (2020) delar som bekant in det virtuella motet
i fyra olika faser, dér dessa faser ingar i modellen med undantaget att faserna for-planering
och planering har sammanforts till en enda fas (se Planering, Tabell 2.1
Undersokningsmodell). Kolumnen aspekter (se Aspekter, Tabell 2.1, Undersokningsmodell)
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innehaller en tolkning av de slutsatser som lyfts fram i litteraturen. Langst till hoger (se
Litteratur, Tabell 2.1, Undersokningsmodell) anges fran vilken litteratur aspekten dr hiamtad.

Tabell 2.1: Undersdkningsmodell

Fas

Aspekter

Litteratur

1. Planering

Identifiera:
Motets organisator/organisationskommitée,
malgrupp, typ av méte.

Rubinger et al. (2020), ACM
(2020)

Vad och varfor:

Definiera varfor ett virtuellt mote ska
hallas, om det ska vara virtuellt eller
semi-virtuellt samt interaktivt.

Diethart, Mula & Zimmerman,
(2020), ACM (2020)

Schemalaggning:
Webbaserad, modifierbar och visa
hansyn for tidszoner.

Rubinger et al. (2020), ACM
(2020)

Regelbundna pauser:

Inte aktuellt for moten under 90 min, 5-10
minuter paus var 90:e minut, minst 20 min
efter 3 h mote.

Brennan, Shaw & Oeppen
(2020)

Navigation:
tydlig information om den digitala platsen
for moétet (internetlankar, granssnitt).

ACM (2020)

2. Genomforande

Beskriv:
Dagordningen, tidsbegransningar, endast
en person far tala at gangen.

Grundlaggande funktioner hos
plattformen

Brennan, Shaw & Oeppen
(2020) se Saint-André, Neira
Zalentein & Robin (2011),
Diethart, Mula & Zimmerman
(2020)

Diethart, Mula & Zimmerman
(2020)

Teknikhantering:
Headset, mikrofon som stalls pa tyst lage
nar nagon annan har ordet

Teknikrelaterade fragor i chatten boér
hanteras direkt och nagon bor alltid synas
i bild

Brennan, Shaw & Oeppen
(2020), Diethart, Mula &
Zimmerman (2020)

Diethart, Mula & Zimmerman
(2020)

Medtag:
Fysisk papperskopia av motets

Brennan, Shaw & Oeppen
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dagordning (2020)
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3 Metodik

1 detta avsnitt presenteras och motiveras de val som gjorts inom ramen for uppsatsens metod.
Uppligget foljer en kronologisk struktur med avseende pd uppsatsens arbetsfaser.

3.1 Amnesval

Det finns ett antal kriterier att ta hénsyn till vid framtagandet av en forskningsfraga, sisom att
amnet bor vara specifikt, forskningsbart, std pa en stadig grund i litteraturen och varken for
brett eller for smalt (Bryman, 2012). Nagot som ocksé bor reflekteras kring ar pé vilket sétt
forskningsfragan ér viktig och relevant samt om forskaren har goda mdjligheter att samla in
empirin (Bryman, 2012). Utifran ndmnda kriterier borjade forfattaren till detta arbete
reflektera kring vad som &r aktuellt idag. Effekterna av covid-19 inom organisationer sags
som en potentiell samtida utgdngspunkt med avseende pa okat distansarbete. I ndsta steg
utformades en enkel tankekarta for att jimfora den foreslagna inriktningen med de kriterier
som namnts, se figur 3.1. Utifran tankekartan blev forfattaren intresserad av hur
organisationer utfor virtuella moten med hjéilp av digitala plattformar. Empirin kunde
insamlas genom en organisation som forfattaren initierade kontakt med.
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Figur 3.1: Inledande utformning av studien med utgangspunkt i Bryman (2012)

3.2 Valet av kvalitativ ansats

En empirisk studie behandlar data som forskaren sjélv har samlat in och analyserat, déir datan
kan vara av antingen kvalitativ eller kvantitativ karaktir (Bryman, 2012). Kvalitativ data
belyser generellt avgriansade aspekter av verkligheten och fokuserar pa detaljerade uppgifter
fran ett omsorgsfullt urval av kéllor (Rienecker & Jorgensen, 2018). Kvantitativ empiri
diaremot beskriver verkligheten med hjilp av numeriska, generaliserande métt sdsom méangd
eller storlek (Rienecker & Jorgensen, 2018).

Kvalitativ forskning utmaérker sig inte alltid genom en avsaknad av numerisk data (Bryman
2012, se Bryman & Burgess, 1999) da det finns ett flertal utmérkande faktorer. Till exempel
ar kunskapssynen att viarlden kan forstas genom néra analys av och forstdelse for manniskor
ocksa typisk for kvalitativa studier (Bryman, 2012). Saledes bor varken denna kunskapssyn
eller andra attribut betraktas som avgorande for om en studie dr kvalitativ eller kvantitativ.
Snarare bor attributen tolkas som bidragande faktorer som tillsammans skapar en kvalitativ
eller kvantitativ inriktning (Bryman, 2012).
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Valet av en kvalitativ eller kvantitativ ansats bor baseras pa problemformuleringen da det
rader ett naturligt forhallande mellan denna och datainsamlingen (Rienecker & Jorgensen,
2018). I problemformuleringen klargdrs ndmligen vilket &mne som ska undersdkas och
darigenom vilken data som dr anviandbar (Rienecker & Jorgensen, 2018). Utifran
problemformuleringen i detta arbete lag fokus pd att undersdka hur en organisation anvénder
sig av en digital plattform for virtuella méten. Metoden utformades med malet att samla in
detaljerade beskrivningar fran respondenterna géllande plattformen, dé detta ansags mest
givande for uppsatsens problemformulering. Sddana beskrivningar fran en begrénsad del av
verkligheten tyder pé en kvalitativ inriktning. Slutligen valdes ett kvalitativt fokus for att
mojliggora ett djup i svaren, dir respondenterna gavs utrymme att svara fritt pa frdgorna
utifran sitt eget perspektiv.

3.3 Litteraturoversikt

Syftet med en litteraturdversikt dr att klarldgga vad som redan &r kint pa omradet, vilka
koncept och teorier som dr relevanta samt vilka forskningsmetoder som anvénts tidigare
(Bryman 2012). Utdver detta var det bakomliggande syftet med litteraturoversikten att skapa
en grund for analysen av den insamlade datan, ett sa kallat teoretiskt ramverk (se 2.8,
Teoretiskt ramverk).

For att inleda litteraturdversikten gjordes overgripande sokningar med hjilp av nyckelord
sasom virtual meetings, virtual meetings best practices och virtual conferences pa databasen
LubSearch. Nyckelord kan dven identifieras i takt med att forfattaren laser igenom
litteraturen (Bryman, 2012) vilket var fallet i denna uppsats. Exempel pa sokord som
identifierades pd detta sétt var e-meeting och e-conference. Under sokprocessen framgick
aven att nyckelordet virtual var av central vikt och att orden meeting och conference kunde
anvindas synonymt med varandra. Utdver sokningarna med nyckelord gjordes dven
kedjesokningar, vilket innebér att forfattaren anvénder litteratur som redan ingar i relevanta
artiklar (Rienecker & Jorgensen, 2018). For att frimja en god vetenskaplig niva pé artiklarna
anvindes filtreringen peer-reviewed. I annat fall, det vill sdga om kéllan saknade mérkningen
peer-reviewed, intog forfattaren ett kritiskt perspektiv for att avgéra om kéllan var tillforlitlig.

For att d&stadkomma en effektiv och vélarbetad litteraturoversikt anviandes tva urskiljbara
strategier. Inledningsvis gjordes en dversikts- och skumldsning med vilket menas att 1dsaren
skapar sig ett generellt intryck av texter och dess innehéll (Rienecker & Jorgensen, 2018).
Oversikts-och skumlésningen resulterade i ett antal artiklar som antingen lades undan for
senare ldsning, valdes ut till uppsatsens litteraturdversikt eller gav inspiration till sd kallad
selektiv ldsning. Selektiv ldsning innebdr att ldsaren letar efter mer specifik information 1
litteraturen och detta gjordes framforallt nir forfattaren letade efter artiklar om en specifik fas
1 virtuella moten. Utforliga anteckningar, ocksa kallat bearbetade anteckningar, kan ocksa
vara till stor hjilp for l4sare som vill orientera sig i litteraturen (Rienecker & Jorgensen,
2018). I detta arbete var anteckningar ett viktigt stod for struktureringen av artiklar.

3.4 Intervjuer
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3.4.1 Mailintervjuer

Manga av respondenterna kunde pé grund av semestertider inte med sidkerhet avsitta tid for
en muntlig intervju, vilket bidrog till att forfattaren valde att erbjuda mailintervjuer som ett
alternativ. Mailintervjuerna innebar att empiri anda kunde samlas in till studien.

Eftersom mailintervjuer skiljer sig frdn muntliga intervjuer var det befogat att undersoka
skillnaderna mellan intervjuformerna nirmare. Det finns bade for-och nackdelar med
mailintervjuer, dir en fordel som identifierades av forfattaren var standardisering av hur
intervjufragorna presenteras. Standardisering innebdr att intervjuer utfors i samma kontext
oavsett respondent, pa ett sdtt som minskar risken for paverkan av yttre faktorer (Bryman,
2012). Intra-intervjuare variabilitet dr ett relevant begrepp pa omradet som avser oavsiktlig
variation 1 intervjuarens beteenden, till exempel i hur fragor stélls till respondenter (Bryman,
2012). I denna studie frdmjas standardisering genom att frdgorna alltid skickas i samma
format, ordningsfoljd och formuleringar (med undantag for enstaka foljdfragor).

Forutom att mailintervjuer gynnas av en minskad kontextuell variation, s& har det visat sig att
fortroendet mellan intervjuare och respondent forstirks vid upprepade mailkonversationer
(Bryman, 2012 se Mann & Stewart 2000). I denna studie svarade respondenterna med ett
eller flera vindande mail dér samtalstonen priglades av ett 6msesidigt engagemang. Séledes
upplevde forfattaren till arbetet att den kontinuerliga mailkontakten gynnade relationen
mellan parterna och bidrog till mer utforliga svar i empirin. Férutom detta ar det ofta enklare
att samla in kompletterande svar i maildialoger jamfort med efter fysiska intervjuer (Bryman,
2012).

3.4.2 Tillvagagangssatt

En nackdel med mailintervjuer ar att det foreligger en 6kad risk att respondenten avbryter
kontakten for tidigt, innan eftersokta data har samlats in (Bryman, 2012) Infor en mailintervju
bor det saledes reflekteras kring hur denna risk ska forebyggas. Forst och framst bor det
beslutas om intervjufragorna ska skickas en 1 taget eller samtliga pa en ging, dér risken med
det senare &r att respondenten endast svarar pa utvalda fragor, sdsom de fragor som
respondenten upplever sig ha mest insikt i (Bryman, 2012). I denna studie skickades alla
fragor ut samtidigt i ett samlat dokument efter att ha tagit hansyn till litteraturen om
mailintervjuer.

I litteraturen konstateras det att respondenter d4r mer benigna att fullgéra en mailintervju om
de tackat ja till deltagande pa forhand, sérskilt om de ocksé fatt tillgang till detaljerad
information om sjdlva undersékningen (Bryman 2012 se Curasi 2001, O’Connor & Madge
2001). Ett annat skal till att samtycke bor inhdmtas pé forhand ér att ovéntade frageformular i
mailen l4tt kan uppfattas som skridppost (Bryman, 2012). Séledes skickades ett forsta mail till
respondenterna med utforlig information om avsdndarens identitet, studiens syfte och
tillvigagéngssitt (se Appendix 1, Mejlforfragan om deltagande) Om respondenten tackade ja
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till att delta skickades intervjuguiden. Respondenterna kunde som senast 1dmna in sina svar
inom tva veckor. Syftet med detta var att ge respondenterna god mojlighet att utveckla sina
svar.

3.4.3 Semistrukturerade telefonintervjuer

Tvé av respondenterna deltog i en semistrukturerad intervju per telefon. Intervjuerna utfordes
pa distans da denna intervjuform var mest lamplig utifrdn rddande lige med covid-19.
Semistruktur betyder att intervjuaren utgar fran en ledande intervjuguide samtidigt som
respondenten sjélv har stor mojlighet att paverka riktningen pa samtalet (Bryman, 2012).
Intervjuaren kan namligen édndra formuleringen pa fragor eller stilla helt nya beroende pa vad
respondenten berdttar (Bryman, 2012). I litteraturen understryks att telefonintervjuer har
nagra nackdelar, diribland att intervjuare dr mindre benigen att ge verbal bekriftelse i form
av “hummanden” och annat som hor talspréket till (Bryman, 2012 se Irvine et al., 2010).
Sadan verbal bekriftelse ar viktig for att visa for respondenten att denne ér forstadd och
lyssnad pa. Forfattaren till detta arbete var darfor noggrann med att tillimpa ett aktivt
lyssnande i telefonsamtalen. Telefonintervjuerna utférdes med hogtalarfunktionen aktiverad
sa att intervjun kunde spelas in pé en dator och sedan transkriberas.

3.4.4 Val av intervjufragor

Intervjufrdgorna (se Tabell 3.1, Intervjuguide) har tagits fram med hjélp av det teoretiska
ramverket som grund. Intervjufragor kan formuleras med antingen en “6ppen” eller “sluten”
prégel, dér skillnaden mellan de tva primért dr respondentens inflytande pa svarens
utformning. Oppna frigor medfor en stérre mojlighet att formulera egna och personliga svar,
medan slutna fragor ofta presenteras med givna svarsalternativ (Bryman, 2012). I denna
studie valdes huvudsakligen fragor av 6ppen karaktir, da denna typ av frdgor ger en storre
chans att ta del av nya och mer nyanserade perspektiv (Bryman, 2012). Oppna fragor 4r ocksé
i linje med den kvalitativa metod som valts for arbetet.
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Tabell 3.1: Intervjuguide

Hensfelt

Omrade

Fragor

Del 1: Kontextuell bakgrund

Inledande fragor i syfte att skapa en bild av
respondentens arbetsroll och erfarenheter
av Webex Meetings.

Vad ar din roll pa féretaget?

Hur skulle du med egna ord
beskriva kommunikationsverktyget
Webex Meetings?

Hur manga deltagare finns oftast
med under de digitala moéten som du
hallit via Webex Meetings
(uppskattningsvis)?

Hur manga maoten har du halliti pa
Webex Meetings
(uppskattningsvis)?

Vilken kombination anvander du
oftast pa Webex Meetings:

- Endast ljud.

- Ljud och text (chatt)

- Ljud och video

- Video, ljud och text.

Del 2: Planeringsfasen

Fragor kring aspekter som lyfts i litteraturen
géllande planeringsfasen (allménna
férberedelser, framférhallning,
schemalédggning, pauser)

Hur lang tid i férvag brukar du
forbereda dig infér métet som du
ska halla i, och vad gor du for att
forbereda dig? (test av teknik,
dokument/underlag att till moétet,
boka moétesrum, skicka inbjudan)
Var brukar du skicka inbjudan till
motet (mejl, webex, dylikt) och hur
lang tid i forvag brukar denna
skickas?

Vilken tid pa dygnet brukar du
forlagga dina moten, och vilka
aspekter brukar du ta med i atanke?
(tidszoner, arbetstider pa andra
kontor)

Brukar du planera in pauser under
métet? Om ja, efter hur lang tid och
hur langa ar dessa?

Del 3: Genomforandet

Fragor kring sjélva utférandet av det

Vilken teknik anvander du vid

—20—



Virtuella méten i praktiken Hensfelt

virtuella métet (teknisk utrustning, motet? (headset, mikrofon, kamera)

modaliteter, chattanvédndning, normer) e Vad brukar métesdeltagarna kunna
se pa sin skarm? (delade filer,
dokument)

e Om det finns méjlighet att anvanda
chatt, brukar denna anvandas av
deltagarna for att interagera och
stalla fragor?

e Brukar deltagarna stanga av sin
mikrofon nar de lyssnar?

Del 3: Avslutningen

Fragor kring hur respondenten avslutar e Foljs motet upp eller utvarderas pa

virtuella méten pa Webex Meetings nagot vis? Om ja, hur sker
kommunikationen? (exempelvis
mejl, enkat)

e Finns det nagot du skulle vilja
tilldgga om hur ni har méten via
Webex Meetings?

3.4.5 Urval av respondenter

Samtliga respondenter &r anstillda inom samma organisation, en global aktor inom
fordonsindustrin. Organisationen har saledes verksamheter over hela vérlden vilket innebar
att det ocksé finns kunder och medarbetare pa stora geografiska avstand. Detta sdgs som en
intressant aspekt i kontexten for arbetet. Organisationen kommer inte beskrivas i mer detalj
an nodvindigt for att virna om respondenternas och organisationens anonymitet.

For att bredda studiens perspektiv valdes respondenter med olika aldrar, kon, erfarenheter och
arbetsroller. Tre kriterier anvéndes dartill som en guide vid urvalet. Kriterierna var i fallande
ordning:

e Antal virtuella méten som respondenten sjélv har arrangerat

e Antal virtuella moten som respondenten har deltagit i
e Respondentens tillgdnglighet
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Tabell 3.2: Respondenter
ID Kon och Antal utforda | Antal Avdelning Intervju | Datum och
aldersgrupp Webex-moten | deltagare tid

Inkom 10

R1 Kvinna, 50-60 ar 70-80 5-370 Management Mejl juni, kl. 14.20
och 23 juni,
kl. 08:00
Inkom 11 juni

R2 Kvinna, 40-50 ar 2 12-15 Management Mejl kl. 11:22
Inkom: 11

R3 Kvinna, 20-30 ar 30 100-200 Marknadsforing Mejl juni, kl. 08:46
och 11 juni,
kl. 9:06
Inkom 12

R4 Kvinna, 20-30 ar 4-10 15-200 Forsaljning Mejl juni, kl. 13:59
och 22 juni,
kl. 12:56
15 juni

R5 Man, 20-30 ar (Kommande) 1 600 Ekonomi Telefon | Varaktighet:
15:23 min
Inkom 15

R6 Man, 20-30 ar 20 80-150 Produkt Mejl juni, kl. 14.11
15 juni

R7 Kvinna, 50-60 ar 1 100-200 Provkorning Telefon | Varaktighet:
35:04 min

3.5 Studiens kvalitet

3.5.1 Val av kriterier

Studier bor bedomas med avseende pé deras vetenskapliga kvalitet. Nagra vanliga kriterier
for att utfora en kvalitetsbedomning ar validitet och reliabilitet, dér reliabilitet handlar om till
vilken grad det &r mojligt att upprepa studien och fa samma resultat (Bryman, 2012).
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Validitet ddremot handlar om integriteten, sjdlva styrkan, hos de slutsatser som dragits av en
undersokning och kan till exempel specificeras till “maétbar validitet” (Bryman, 2012).

Mitbar validitet fokuserar pa om de méitt som anvinds i en studie verkligen méter det som
skulle undersdkas, till exempel, kan IQ-test verkligen avsldja variationer i intelligens?
(Bryman, 2012). Begreppet vicker ndstan direkta associationer till matning, vilket &r en
vanlig undersdkningsmetod inom kvantitativ forskning men desto mindre inom kvalitativ
(Bryman, 2012). Utifran denna och ménga fler iakttagelser har det diskuterats om begreppen
validitet och reliabilitet &r mest 1dmpade for att utvérdera just kvantitativa studier (Bryman,
2012).

Inom kvalitativ forskning har ddrmed olika alternativ till kriterier tagits fram, déribland det s&
kallade trovdrdighetsbegreppet (Kristensson, 2014 se Lincoln & Guba 1984) som kan delas
in 1 fyra delar: tillforlitlighet, 6verforbarhet, giltighet och verifierbarhet (Kristensson 2014 se
Andersson 2007; Graneheim & Lundham 2004; Lincoln & Guba 1984). I detta arbete
tillimpas trovirdighetsbegreppet istéillet for reliabilitet och validitet d& detta tolkats som en
mer ldmplig utvirderingsmetod for kvalitativa studier. Utvérderingen kommer ske stegvis
utifran ndmnda fyra begrepp.

3.5.2 Trovérdighetsbegreppet

Tillforlitlighet handlar om 1 vilken utstrdckning de tolkningar som gjorts dr grundade i
faktiska data och inte i snedvridningar eller tolkningar frén forskaren. Tillforlitligheten 6kar
Jju mer transparent forskaren dr med sin analysprocess dé det blir tydligt hur forfattaren har
kommit fram till sina slutsatser (Kristensson 2014). I denna uppsats efterstrivas transparens
genom utforliga beskrivningar av forfattarens arbetssitt. En annan aspekt som okar
tillforlitligheten d4r mangfalden bland respondenterna, da detta medfor att fler och mer
nyanserade perspektiv inkluderas 1 analysen (Kristensson, 2014).

Overforbarhet avser huruvida arbetets resultat ir dverforbart pa kontexter som ligger utanfor
studien (Kristensson, 2014 se Lincoln & Guba, 1984). Kvalitativa studier syftar som bekant
inte till att generalisera slutsatser i stor skala men dédremot kan en rimlighetsbedémning goras.
En rimlighetsbedomning forutsatter utforlig information om den specifika kontexten som har
undersokts (Kristensson, 2014), i detta fall om organisationen och respondenterna. Kontexten
som ligger till grund for studien har beskrivits i den mén det &r mojligt utan att avslgja
organisationens eller respondenternas identitet.

Verifierbarhet handlar om till vilken grad studiens slutsatser bekréftas av den empiri som
samlats in (Kristensson, 2014 se Lincoln & Guba, 1984). Séledes ir det viktigt att redovisa
datainsamlingen for ldsaren, da verifierbarheten 6kar ju storre mojlighet lasaren har att sjalv
undersoka datan (Kristensson, 2014). Utifran detta har forfattaren till arbetet valt att i stor
omfattning inkludera respondenternas svar i resultatet med citering. Slutligen presenteras den
fullstdndiga empirin (se Appendix 3-9).

Giltighet relaterar till validitet och kan frimjas med en intervjuguide (Kristensson, 2014 se
Graneheim & Lundman, 2004) da intervjuguiden hjilper forskare som vill upprepa studien
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(Kristensson, 2014). I denna studie definieras en intervjuguide (se Tabell 3.1, Intervjuguide)
utifran litteraturen 1 syfte att stirka giltigheten.

3.6 Etik

Etik i forskningssammanhang handlar om vilka etiska vdrderingar som genomsyrar studien.
Specifikt bor det reflekteras kring behandlingen av de ménniskor som deltar i studien och
lampligheten i de ingdende aktiviteterna (Bryman, 2012). Vidare kan etiska principer inom
forskning delas in med hjélp av fyra olika aspekter, se figur 3.2.

Aventyras deltagarnas

integritet? Utsiitts deltagare for skada?

. Rader det oiirlighet om studiens

Rader det brist pa informerat ., : :
utformning?

samtycke?

Etiska principer

Figur 3.2: Etiska principer (baserad pa Bryman 2012 se Diener & Crandall 1978)

Informerat samtycke belyser att deltagare bor fa s mycket information som mojligt om
innebdrden av att delta, da detta dr en forutséttning for giltigt samtycke (Bryman, 2012).
Forutom att respondenterna forst kontaktades med ett mail som inneholl utforlig information
om studien och dess upphovsperson, sa inneholl dven intervjuutskicket (se Appendix 1,
Mejlforfradgan om deltagande; Appendix 2, Utskicket av intervjufrdgor) en pdminnelse om
graden av anonymitet som deltagare erhaller. Vid 6vriga frigor fanns det mdjlighet att
kontakta forfattaren direkt.

Deltagarnas integritet ar lankat till informerat samtycke pa sa vis att endast med fullstindig
information bor deltagarna anses kapabla att bedoma sin integritet (Bryman, 2012). Otydlig
kommunikation kring syftet med studien kan séledes bidra till att respondenten lamnar ett
felaktigt grundat samtycke eller information som annars inte skulle givits (Bryman, 2012).
Forfattaren hanterade denna aspekt genom att utforligt och transparent beskriva studiens mal
samt procedurer (se Appendix 1, Mejlforfragan om deltagande; Appendix 2, Utskicket av
intervjufragor).

Skada gentemot deltagare 1 en studie bor aldrig anses acceptabelt och kan vara bade av
fysiologisk och psykologisk karaktér (Bryman, 2012). I denna studie observerades
konfidentialitet som en viktig aspekt da identifikation av respondenterna mojligen hade
kunnat leda till negativa konsekvenser for dessa i sin arbetsroll. Konfidentialitet asyftar att
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respondenterna inte far vara identifierade eller identifierbara i det slutgiltliga verket (Bryman,
2012) och vdrnas om genom att utelamna namnet pa organisationen, geografisk placering,
respondenternas namn, arbetstitel och exakta alder.

Odrlighet uppstar nir forskare utger sin studie for att undersdka nagot annat 4n vad den
egentligen gor (Bryman, 2012). I detta arbete identifierades inget virde i att undanhéalla sddan
information, istéllet lades stor vikt vid att formedla respondenternas anonymitet for att frdmja
Oppna och detaljerade svar i intervjuerna.

3.7 Metoddiskussion

I kvalitativa studier anvédnds ibland etnografiska metoder eller deltagande observation for att
samla in empiri (Bryman, 2012). Bdda ndmnda typerna belyser det faktum att forskaren sétter
sig in i respondenternas verklighet genom exempelvis observation. Malet med observationen
ar 1 synnerhet att iaktta respondenternas beteenden och sociala interaktion med varandra
(Bryman, 2012). I denna studie insamlas empirin genom respondenternas egna beskrivningar
av sina beteenden och interaktioner, vilket medfor att det saknas ett etnografisk perspektiv.
En av fordelarna med etnografiska metoder &r att reaktivitet inte dr ett problem, det vill sdga
studiens deltagare kommer inte vara medvetna om att observatdren dr niarvarande 1 rollen som
forskare. Medvetenhet om att det utfors en studie kan forsdmra respondenternas benégenhet
att agera naturligt (Bryman, 2012). Forfattaren till arbetet vill darfor tilldgga detta som en
viktig, potentiell felkilla i studien, da det 4&r mojligt att inkomna svar inte till fullo stimmer
med den observerbara verkligheten. For att starka studiens validitet torde dérfor en
etnografisk undersokning inga.
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4 Resultat

I denna del presenteras delar av den insamlade datan. Inledningsvis ges en bild av
respondenternas forhallningssdtt till plattformen, sedan presenteras data utifran kronologisk
motesfas.

4.1 Webex Meetings - generellt om anvandning och erfarenhet

Delar av empirin berdr allmidnna aspekter sdsom respondenternas instillning till och
erfarenhet av Webex Meetings. Sddan inramande data bidrar till att skapa en kontext ur
vilken resultatet kan forstds. Kontexten underbyggs med hjélp av tre urskiljbara aspekter:

e Storleken pa de virtuella mdten som hélls inom organisationen (sett till antalet
deltagare)

e Antal virtuella moten som respondenten har genomfort

e Respondenternas uppfattningar om plattformen

Forsta respondenten, R1, skriver att Webex Meetings &r ett bra alternativ till Skype, sarskilt
under radande ldge med utbrottet av covid-19. Respondenten har arrangerat mellan 70-80
virtuella méten dér antalet deltagare varierar frén 5 till 370 deltagare, dock arrangerar R1
oftast moten inom det storre spektrat.

R2 har héllit i tvd moten pa Webex Meetings med 12-15 deltagare. R3 har planerat och utfort
cirka 30 méten med 100-200 deltagare. R4 bokar likt R1 stérre sammankomster och har
planerat 4-10 virtuella méten totalt. R4 anger att antalet deltagare varierar stort, allt ifrdn 15
till 200 forekommer. Respondenten tilldgger att plattformen ar ldmplig for stora méten och ar
relativt littanvind, bade som moétesledare och deltagare. Samtidigt vill R4 betona
utmaningarna som finns:

“Man kan gora webbexmoten hur bra och hdftiga som helst, men inget sldr ett fysiskt
mdte. Sen har man mkt kvar att ldra for att fa till det lilla extra. Nu blev vi tvingade in
i den digitala virlden och dd gor man det som funkar pd ett bra och snyggt sdtt, men
hade behévt dnnu mer guidning i hur du skapar bdsta motet digitalt” - R4 (Appendix
6, rad 28)

Séaledes syftar R4 pé att virtuella moten har stor potential men att mer guidning hade varit
fordelaktigt.
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RS planerar under perioden for denna studie ett virtuellt mote med ett hogt antal deltagare -
uppskattningsvis 600. Respondenten uppger likt R4 att Webex Meetings ar lamplig for just
stora moten:

“Det dr ett verktyg som tillater mdanga anvdindare finnas i samma motesgrupp och se
samma grejer, alltsd delad skdrm och den typen av grejer. Som Skype fast med mer
potential till stérre méten” - RS (Appendix 7, rad 4)

RS inflikar att 600 deltagare ar en uppskattning som é&r svér att validera, d& det forekommer
att flera personer delar pa samma anviandarkonto 1 métet.

R6 genomfor mdten dir antalet deltagare har varierat fran 80 till 150. Respondenten
understryker likt tidigare plattformens ldmplighet vid stora sammankomster, sérskilt nér
deltagarna befinner sig pa avldgsna geografiska platser. Samtidigt vill R6 betona att det finns
sociala brister med motesformen, till exempel upplevs det svart att fa respons pa humoristiska
kommentarer. R6 ser dock en fordel i att virtuella moten orsakar honom mindre
sjdlvmedvetenhet:

“...kan generellt tycka att Webex dr ett bra verktyg for kommunikation. Speciellt for
oss som har deltagare som dr beldgna frdn Skane till Norrland. Den verkliga
dynamiken som man fdr pd en Live-konferens gdr inte riktigt att efterhdrma online,
man fdar t.ex. ingen respons om man drar ett skamt eller sdger nagot som man lyckas
formulera pd ett fint sdtt... men samtidigt dr det ldttare for mig (som gillar att sitta
med ett manus och kdnner mig inte riktigt bekvdam framfor folk) att kora en
presentation online ddr jag inte behéver tdnka pd t.ex. kroppssprdk, min ddliga
hallning eller liknande” - R6 (Appendix 7, rad 30)

R7 menar menar likt R4 att den aktuella plattformen &r anvéndarvanlig, samt tilligger att
virtuella méten har kostnads-och tidsmassiga fordelar:

Ja, det dr ju smidigt och kostnads-och tidseffektivt, litt att ha kommunikation. Och det
uppskattas av bdde oss som har information att ge, och av dem som ska ta emot den. Just att
de inte behover bege sig nagonstans utan de kan sitta tillsammans.- R7 (Appendix 9, rad
116)

4.1.1 Nyttijande av modaliteter

I litteraturen diskuteras anvdndandet av modaliteter i virtuella moten. Utifran detta dr det
relevant att ta reda pa vilka modaliteter respondenterna anvander sig av, dar alternativen som
bekant &r:

e Endast ljud'
e [jud och text,
e [jud och video

' Ljud anvinder respondenterna via en konferenstelefon som kopplas till samtalet pa plattformen
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e Video, ljud och text.

R1 anger att valet av modaliteter beror pa motets syfte och antal deltagare, men allra
vanligast dr att ljud anvénds 1 kombination med en PowerPoint (skdrmdelning). Vid storre
moten sasom nir direktorer ska presentera status, anviands ofta ljud, skirmdelning och video.

R2 har utfért méten med 12-15 personer och nyttjade endast ljud och video vid dessa
tillfallen. Fragor stilldes muntligen om sadana fanns. R3, R4, R5 och R6 anvinder sig i regel
av en PowerPoint (skdrmdelning), ljud och chatt. R4 uppger gillande chatten att det finns
personer med specifikt ansvar for att 6vervaka denna.

RS ska anvinda sig av skdrmdelning for att demonstrera hur en uppgift ska utforas i specifikt
system. R6 brukar stilla deltagarnas mikrofon pa ljudlost eller vilja bort denna helt och
hallet. Vid frégor stéller deltagarna dessa via chatten:

“Ndr det kommer till webexmoten sa anvinder jag den enbart for skdrmdelning sa att
deltagarna kan folja min presentation (bildspel) medan jag klickar fram de olika
sidorna. Det dr alltsa inte video som visar mig eller liknande, utan jag anvinder
Webex for att dela min skdrm ddr jag har forberett en PowerPoint presentation. a
Ljud gar via separat telefonlinje. (...) Chattfunktion finns, och ddr tilldater vi att
deltagarna stdller fragor som vi sedan antingen svarar pd direkt i chatten eller
muntligt via telefonkonferensen” - R6 (Appendix 6, rad 10)

Aven R5 anger att deltagarnas mikrofon kommer stiillas pa ljudlost i métet. R7 ger sin bild av
hur moétesledaren oftast anvinder sig av modaliteter, vilken &r i linje med vad som redan
framkommit:

“Det vi anvdnder dr ju, det kors ju ofta en presentation, en powerpoint. Och ljud pa
den som skoter presentationen och chatt. For ahorarna ska inte héras. Och har de
inte muteat sa mutear den som hdller motet” - R7 (Appendix 9, rad 32)

R7 forklarar att sjdlva ljudet 1 motena alltid hanteras via en ansluten telefon:

“Dar dr ett telefonnummer som alla deltagarna ringer in till. Man har en ldnk i sin
invitation i sin outlook och sa klickar man pa ldnken sa man ser. Men sen sd sjdlva
ljudet dr alltid via en telefon.” - R7 (Appendix 9, rad 32)

Enligt R7 ar det ovanligt att motesledaren syns 1 bild, gissningsvis d& ménga inte gillar att
observeras pa detta sitt:

“..jag tror generellt sd dr folk inte sd roade av att synas ndr de haller presentationen.
Och sen sd ibland, dem som sa ringer in, glommer ibland att stinga av kameran sa
ibland ser man dd (skratt) nagra deltagare ddr och det dr lite pinsamt, och jag kan
personligen tycka att det distraherar att se personen for dda har man personen ddr i
hornan och sd dr presentationen bredvid och da bara tittar man pd honom och sa
glommer man lite grann vad de pratar om, jag kan tycka det dr lite stérande.” - R7
(Appendix 9, rad 38)

—28—



Virtuella méten i praktiken Hensfelt

R7 anger utover detta att det ar svart att anvanda sig av kameran i stora moten, da detta
medfor en teknisk belastning.

Tabell 4.1: Sammanstallning av anvanda modaliteter

Respondent Modalitet

R1 Oftast ljud och powerpoint, vid storre
moten ljud, bild och video

R2 Ljud och video

R3 Skarmdelning, ljud, chatt

R4 Skarmdelning, ljud, chatt

R5 Skarmdelning, ljud, chatt

R6 Skarmdelning, ljud, chatt

R7 Oftast ljud och powerpoint

4.2 Planering

4.2.1 Férberedelser och inbjudningar

Infor ett virtuellt mdte bor det utforas nagon form av forberedelser. I foljande stycke
presenteras respondenternas planeringsfas.

R1 skriver att hon paborjar sina forberedelser cirka en ménad innan métet, genom att det
bokas ett konferensrum och skickas inbjudan till deltagarna. Kallelse skickas dven till ett
mote med chefen och de anstéllda som forvéntas leverera material till presentationen. Infor
stora moten, sdsom ledningsgruppsméten eller styrelsemdten, bokas métena in med ett ars
framforhéllning:

“...Inbjudningarna gdr alltid ut via Outlook och skickas dven pa arsbasis, sa i slutet
av varje mdnad, skickar jag ut nya inbjudningar fér samma manad, fast ett ar

framdt” - Rl (Appendix 3, rad 14)

I det nimnda motet definieras en agenda och innehdll. Anstéllda som ska presentera
framstéller dédrefter enskilt sin del av presentationen. En vecka innan det virtuella métet
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bjuder R1 in till ytterligare ett mote dar samma grupp gar igenom presentationen, agendan
och gor eventuella korrigeringar. Under vissa omstiandigheter ingar d&ven IT-personal under
forberedelserna och i utférandet:

“Ager méten rum pd vdrt kontor i *, och vi testar ny teknik, har jag alltid ndgon frdn
IT avdelningen med i forberedelserna, samt under sjilva genomforandet.” - R1
(Appendix 3, rad 12)

R1 betonar ocksa att det finns moten som bokas in med kort framférhéllning:

“Mdnga moten bjuds ocksa in med kort framforhdllning, for att hantera akuta
uppkomna topics, som kollegor i * alternativt vdara * och aterforsdljare lyft” - R1
(Appendix 3, rad 14)

R2 anger att hon skickar en outlook-inbjudan till deltagarna en ménad i forvdg och forbereder
sig ungefir 30 minuter innan. Aven R3 skickar en outlook-inbjudan en méanad i forvig, men
paborjar sina forberedelser en vecka i forvdg och lagger ungefdr tre timmar totalt pa arbetet.

R4 skickar inbjudan och bokar mdtesrummet ett antal veckor i forvdg. Den tekniska
utrustningen brukar kontrolleras nira inpa:

“Inbjudan gdr ivdg ett par veckor innan moétet, sen en paminnelse ett par dagar innan
motet med kod och telefonnr att ringa in pa. Tekniken testar vi ndgon dag innan sa att
den fungerar och sen dr vi pd plats ca I timme innan start och gor ytterligare en
check for att allt ska fungera. Motesrummet bokas ocksd ett par veckor i forvig” - R4
(Appendix 6, rad 12)

R4 anger i likhet med R1 att det anordnas “formoten” for stora virtuella mdten. Varje anstilld
bir sedan pa eget ansvar for att sammanstélla sin del till presentationen, belyser R4, dven om
arbetet sker under 16pande kontakt:

“De webbex som jag hallt i har bestatt i olika delar, och ddrmed ocksd olika personer
som presenterar. De som presenterar ansvara for sin egen del och ser till att
materialet kommer in till det slutdatum som vi satt for att sedan en person
sammanstdller hela presentationen. Gdllande Innehallet / agendan har vi formdten, vi
kallar det *formoten, med de personer som representerar de omrdden som vi vill ska
tala under webbexen. Forsta méotet brukar ligga ca 2 manader innan och sen har vi
lopande kontakt och ett sista avstimningsmote nagon dag innan” - R4 (Appendix 6,
rad 12)

R5 anger att det stundande virtuella moétet har planerats med sen framforhéllning, hér 1 ett
svar om hur lang tid 1 forviag deltagare kommer motta inbjudan:

“En eller tvad, for vi hade planerat lite daligt, vi ordnade ihop detta ganska snabbt sd
de fick inte sa mycket tid pa sig” - R5 (Appendix 7, rad 37)

Respondenten kommer huvudsakligen forbereda sig genom att testa tekniken:
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“Jag kor en test av den demonstration jag ska gora, och ser sa att allt fungerar. Gdar
igenom stegen jag ska gora...ddr kommer jag visa det det de ska ldra sig att géra. Jag
ska (paus) ddr dr nya steg de behover gora for att leverera var produkt. De stegen
kommer jag ga igenom ddr. Det handlar om att bekrdfta att vissa dokument stimmer
och sdga att ‘‘ja jag har tittat pd det och och de stimmer. Den typen av grejer.” - RS
(Appendix 7, rad 6)

RS skrev inte ithop ndgot manus eller dylikt att folja:

“Nej inte egentligen, det tar mig fem minuter att forbereda sd det dr ingenting jag
stressar 6ver” - RS (Appendix 7, rad 67)

Respondenten ndmner dven att motet riktade sig at externa partners inom Sverige. R6 menar
att forberedelserna skiljer sig at beroende pa mdte, men ofta borjar forberedelserna tvd veckor
innan. Ofta ar det da ett dokument och manus som ska sammanstillas, ibland slutfors detta pa
samma dag som motet:

“Tid for forberedelse kan variera beroende pd vilken typ av Webexpresentation vi
har. Men oftast handlar det om att ha ett firdigt dokument samt nagon form av
manus. Detta paborjas ca 2 veckor innan webexmotet, och ibland féirdigstills det
under samma dag som webexmdtet ska dga rum. Métesrum bokas, och inbjudan
skickas ca en vecka innan moétet ska hallas.” - R6 (Appendix 8, rad 12)

Respondenten brukar skicka ut inbjudningar och boka métesrum ungefar en vecka innan
motet.

R7 beskriver forberedelserna infor virtuella méten med 100-200 deltagare. Inbjudningarna
skickas direkt efter foregdende mote, vilket ofta innebédr minst en ménads framforhallning.
Anstéllda som ska presentera brukar vara avdelningsansvariga:

“...Det dr beroende pd vilket “topic” det dr. Och sa dr det ndn som dr ansvarig for
det “topic:et”, avdelning, en som dr sales, marketing, finans, produkt. Det dr vil mest
dem kanske... fem max kanske dr rimligt” - R7 (Appendix 9, rad 86)

Vad giller framtagandet av presentationen menar respondenten att tidspress dr en vanlig
faktor:

“..Generellt sd skulle jag vilja sdga att de flesta dr inte sd snabba for att, det dr

liksom hégt tempo och det dr “brandkdrsutryckningar” hela tiden, sa det man kan
skjuta upp till imorgon, det skjuter man upp till imorgon” - R7 (Appendix 9, rad 84)

Tabell 4.2: Sammanstallning av framférhalining - inbjudan

Respondent Inbjudan till deltagare

R1 En manad eller ett ar i férvag
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R2 En manad i férvag
R3 En méanad i férvag
R4 Ett par veckor i férvag
R5 En eller tva dagar i forvag
R6 En vecka i forvag

R7 Minst en manad i férvag

Tabell 4.3 Sammanstallning av férberedelser

Respondent Forberedelser
R1 Motesrum och ett formote en manad i
forvag, slutligtmote en vecka i forvag.
R2 Sammanstallning av agenda 30 min i
forvag
R3 Sammanstallning av agenda en vecka i
forvag, totalt 1aggs cirka 3 h pa detta.
R4 Moten med presentatorer I0pande 2
manader i forvag
R5 Tekniken kontrollerades 30 min innan,
inget specifikt manus eller dokument
R6 Forberedelser tva veckor innan med
sammanstallning av dokument.
Méotesrum och inbjudan cirka en vecka i
forvag
R7 Motesrum och inbjudningar och
forfragan till personer som férvantas
presentera, minst en manad i férvag

4.2.4 Faktorer fér schemaldggning och pauser

I litteraturen diskuteras behovet av raster i virtuella moten. I detta avsnitt redovisas
respondenternas forhallningssitt till schemaldggningen inklusive raster.

R1 anger att tva pauser brukar forldggas pa for-och eftermiddagen pa heldagsmoten:
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“Stor variation pa detta, manga maéten dr heldag, och da tar vi pauser pa fm och efin
(ca 10 min, samt lunch 45 min)” - (Appendix 3, rad 20)

R2 skriver att motena laggs pé eftermiddagen enligt CET, centraleuropeisk tid. R2 utgar
primart frén chefens tillgdnglighet vid schemaldggning, da det dr at chefens vagnar
respondenten bokar in mdten. Vidare anges att de tva mdtena varade i 1,5 respektive 2,5
timmar, inga pauser gjordes. R3 utfoér normalt sina moten vid tidpunkten 14:00-15:00. R3
utvecklar med att tidpunkten valts utifran vad som fungerar bést pd det egna kontoret, motet
holls tidigare pd morgonen men det funkade inte. Respondenten anger att pauser inte behdvs
d4 motena endast varar en timme. R4 anger att mdten ofta bokas pa formiddagen och ibland
efter lunch. Infér motena brukar tiden, likt angivet av R3, véljas utifrdn vad som passar
kontoret bast. R4 skriver dven att pauser gors som en “benstrackare” en gdng i timmen. RS
planerar att starta sitt virtuella mote klockan 9.30 och tidpunkten har valts utifran en kollegas
rekommendation:

“Min kollega som haft manga Webex moten tidigare, tipsade om att det var ett bra
tillfdlle att ha det. Varfor vet jag inte riktigt om jag ska vara drlig” - RS (Appendix 7,
rad 33)

Respondenten betonar vikten av kollegornas rddgivning i sin arbetsprocess:

“Assa, det dr forsta gangen jag gor detta (paus) eh sd jag litar pa mina andra
kollegor som gjort det innan mig. Jag ska starta métet en halvtimme innan de andra
dyker upp bara for att se sd tekniken fungerar. Kanske ber ndagon av mina kollegor ga
med in i motet bara for att komma igdng, sa att jag dr redo sen ndr den stora massan
kommer. Sen ska jag se till sa jag mutear alla sdljare sa att inte alla 6verréstar mig,
sd att de hor ndr jag pratar. De kan chatta om de vill.” - RS (Appendix 7, rad 19)

R6 haller i1 regel sina moten klockan 8.30-9.30 da de flesta av deltagarna da befinner sig pé
arbetsplatsen, men samtidigt inte hunnit bli for upptagna med egna arbetsuppgifter:

“Jag brukar hdlla webex kl 8:30 — 9:30 eftersom de flesta deltagarna dr pd
arbetsplatsen vid den tiden, men de har inte hunnit bli allt for upptagna med andra
arbetsuppgifter (om det dr sdljare som dr deltagare sa det dr inte sa himla mdnga
kunder i bilhallarna sd pass tidigt) ” - R6 (Appendix 8, rad 20)

R6 anger att motets langd, en timme, medfor att pauser inte behovs. Vad giller
schemaldggning sdger R7 att det rdder en generell kinnedom kring vilka tider som &r mest
lampliga:

“Vi vet av erfarenhet vilka tider som dr mest ldmpliga, bade i manaden och pa dagen
och i veckan, vilka tider som fungerar bdst for dem som ska lyssna. Och vi har liksom
koll pa vilka stora moten for ovrigt som dr planerade (...) Sen kan det ju hinda att det
visar sig att nd, en tredjedel av alla som dr inbjudna nu har ett stort annat event som
vi inte kdnde till. Och da flyttar dem métet” - R7 (Appendix 9, rad 2)

P& fragan om hénsyn till tidszoner fortydligar R7 att det aktuella kontoret endast utfor moten
inom sin egen tidszon:
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“inom det svenska foretaget sker det inte moten utanfor var tidszon. Men i den
internationella koncernen kan det ske” - R7 (Appendix 9, rad 78)

4.3 Genomforandet

4.3.1 Teknikhantering och anvandning av chatten

I denna del framfors hur respondenterna anvénder sig av sin tekniska utrustning samt
motesdeltagarnas anvdndning av chatten. R1 anvéinder vid métet sin egen laptop och ljud via
konferenstelefonen. Respondenten tillagger att deltagarna har goda mdjligheter att paverka
sin virtuella upplevelse:

“Deltagarna kan da se den som talar framfor aktiverad laptop, samt delad
presentation. Motesdeltagarna kan sjdlv skapa filer via oerhort mdnga valmdéjligheter
och styra om de vill se talaren i halvbild eller mindre, strl pd presentationen som
visas, ev chatt rutor etc” - Rl (Appendix 3, rad 18)

Respondenten betonar dven att chatt finns men att den anvinds sparsamt:

“Chatten anvinds vdldigt sparsamt av vara motesdeltagare. Vet oftast exakt vilka
som kommer stdlla en frdga, max tva per moten. Vi introducerar alltid mojligheten att
anvdnda chatten under pdgdende méte(...)” - R1 (Appendix 3, rad 24)

R1 anger att deltagarna ofta gldmmer att stainga av sin mikrofon och dérfor sénds pdminnelser
om detta frekvent:

“Ganska dalig disciplin kring detta, men vi dr grymt bra pd att gd in och pdminna
bade verbalt samt via chatten. Blir litt rundgdang annars” - R1 (Appendix 3, rad 25)

R2 anvinder likt R1 sig av sin egen dator med headset och ljudet via en konferenstelefon. R3
och R4 anvinder samma teknik som foregdende respondenter och anger att det brukar stéllas
fragor 1 chatten. R4 skriver dven att det brukar finnas personer som bevakar chatten. R3
menar att deltagarna brukar stéinga av sin mikrofon da de lyssnar. Samma respondent tilldgger
att man ibland “slangs man ut” ur motet och maste koppla upp sig igen. R4 paminner
deltagarna om att stinga av sin mikrofon bade i en PowerPoint och muntligen:

“Vi har en slide i presentationen som star att de ska sdtta telefonen pa mute. Sen
sdger vi dven till att de maste ha telefonen pa mute” - R4 (Appendix 6, rad 24)
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RS kommer likt tidigare angivit att starta mdotet cirka 30 min i forvég for att kontrollera
tekniken. R6 brukar antingen stilla deltagarnas mikrofon pa ljudlost eller ta bort deras
mdjlighet till mikrofon helt och hallet:

“Vi brukar be deltagarna logga in pa Webex, men klicka pd "mute” eller vdlja bort ljudet
helt och hdllet. De fdr istdllet ringa in till vdar telefonkonferens sd att de kan folja vad vi sciger
under presentationen(...) - R6 (Appendix 8, rad 26)

R6 menar att det generellt inte &r tillrackligt att verbalt uppmana motesdeltagarna att stinga
av sin mikrofon:

(...)Men om jag fick en krona for varje gdang en deltagare inte stingt av sina mikrofon
sd hade jag varit en rik man :) Som tur dr sa har man “CISCO Webex” en funktion
som heter “Mute All” och trycker vi pd “*8” i telefonkonferensen sd innebdr det
ocksd “mute all” pd telefonlinjen” - R6 (Appendix 8, rad 26)

Respondenten tillagger att en PowerPoint-presentation ibland ersétts med en PDF {6r att
minska tekniska fordréjningar. Detsamma géller for animeringar och videoklipp:

“Motesdeltagarna ser det som finns pda mitt skrivbord, vilket oftast brukar vara en
PowerPoint presentation eller i mdnga fall dven ett bildspel som har sparats som
PDF (detta eftersom PDF upplev som smidigare dn PowerPoint och eftersom
fordrdjningen i webex har fatt mig att skippa animeringar och videoklipp helt och
hdllet)” - R6 (Appendix 8, rad 18)

R6 skriver dven att chattmdjligheten anvénds av deltagarna och att det kan vara i syfte att
uppmirksamma talarna pa tekniska utmaningar, eller fragor som berdr sjdlva presentationen.
Enligt R7 anvinds chatten sparsamt och det varierar hur deltagarnas frigor hanteras. Likt R4
betonar respondenten att det ibland finns nagon som &vervakar chatten, &ven om personen
inte dr utsedd specifikt for denna uppgift:

“...det dr ganska sparsamt. Och da kan det ofta vara sd att, dr det en kort snabb frdga
som ndn som sitter i konferensrummet kan svara pd, alltsd inte den som sitter och
haller i presentationen, for den blir ju distraherad ju, men ddr kan va ndn annan som
haft sin presentation som passar pd och ‘‘ja sdhdr dr det med den fragan” eller sd
skriver dem “ja vi far kolla pa det sa dterkommer vi efter motet.” - R7 (Appendix 9,
rad 46)

4.4 Avslutningen

4.4.1 Utvarderingar av det virtuella métet
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Efter ett virtuellt moéte finns mojligheten att utvdrdera motets utgang, till exempel via en
mailenkit som skickas till deltagarna. Det kan dven vara relevant att spara material som
framstillts under motet. I foljande del presenteras respondenternas rutiner pd omradet.

R1 anger att det fors loggar kring statusen for olika arbetsuppgifter. Likvérdigt fors en logg
over de beslut som fattats i relation till arbetsuppgifterna. Respondenten uppger att varje mote
inleds med en muntlig genomgéing av loggarna:

Samtliga moten foljs upp dd en *-logg samt *logg fors. Status fran denna presenteras
i inledning av kommande mote, for att sedan komma vidare i processen. Vissa topics
genererar dven nya separata moten i annat forum, annan motestid samt kanske
kompletterande deltagare. Vi gor inga utvirderingar av sjdlva motet. - R1 (Appendix
3, rad 28)

R2, R4 och R5 brukar inte gora utvirderingar eller fora loggar. R3 skriver att deltagarna
kommer med feedback i mail om nagot upplevs mindre bra. R6 anger att feedback mycket vl
kan inkomma och att detta da sker pa deltagarnas initiativ:

“Vi brukar fd ris och ros efter méten, men det brukar vara spontana kommentarer
fran deltagarna. D.v.s. inget vi direkt ber om att fa feedback pd. Detta sker vanligtvis
via e-post.” - R6 (Appendix 8, rad 28)

R7 menar att det troligen finns informella interaktioner dér utvdrdering gors, men att
organisationen inte anvéinder sig av formella utvirderingar:

“Inte som vi gor standardmdssigt men jag kan tdnka mig att det gors kanske da och
dd genom att dem som dr ute pd filtet och trdffar * mycket fragar dem, att, “vad
tycker ni om Webex, funkar det bra och saddr?” och det har de ju varit uppe pd
moten ocksd, fysiska méten, dem som dr med pd motet, deras synpunkter pa Webex.
Och jag vet att det 6verlag dr vildigt positivt ” - R7 (Appendix 9, rad 100)
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5 Diskussion

I denna del analyseras empirin utifrdn litteraturen och det teoretiska ramverket. Likt tidigare
delar av arbetet foljer avsnittet en kronologisk disposition utifran de tre motesfaserna:
planering, genomforande och avslutning.

5.1 Identifierade arbetssatt - planeringen

Med hjélp av det teoretiska ramverket har respondenternas rutiner vid virtuella méten hérletts
till de olika faserna. Forberedelserna infor ett virtuellt mdote utfors relativt spontant av de
anstéllda, dir det spontana arbetsséttet utifrdn insamlad empiri tolkats som kopplat till tre
aspekter inom organisationen: 1) hogt arbetstempo 2) avsaknad av riktlinjer och 3)
instéllningen till virtuella moten.

5.1.1 Arbetsprocessen vid virtuella méten - R1 och R4

R1 dr chefsassistent och R4 arbetar som samordnare vilket innebér att de ofta planerar storre,
virtuella méten at andra, sdsom for sin ndrmsta chef eller kick-offer. I och med detta tillimpar
R1 och R4 en nagot annorlunda planeringsprocess én de dvriga respondenterna. I forsta
skedet skickar de bada ut kallelser till anstillda pa arbetsplatsen som forvéntas presentera och
inbjudan till motets deltagare. I litteraturen framkommer pa olika sitt att planeringen bor ta
avstamp 1 just dessa tva roller, da Rubinger et al. (2020) anger att grunden for ett virtuellt
mote bor ldggas genom att motets arrang6r och mélgrupp identifieras, medan Diethart, Mula
& Zimmerman (2020) menar att planeringsprocessen bor inledas med identifikation av vilken
typ av mote som ska arrangeras och vilken dess malgrupp ér.

R7 podngterar att anstdllda som presenterar ofta foretrader sitt respektive ansvarsomrade, till
exempel for avdelningen forsdljning, finans eller produkt. ACM (2020) anger att
“organisationskommittén” (som hir kan liknas vid de inledande moéten som halls med
presenterande anstéllda och en chef) bor forstarkas med ett tekniskt team med kunskap inom
audiovisuell séndning och streaming. Ingen av de ndmnda avdelningarna utmirker sig genom
sddan specialistkompetens, vilket alltsd kan tolkas som en brist utifran ACM (2020). R1
anger att [T-avdelningen ibland involveras i genomforandet av ett virtuellt mote, givet att
motet 1) kommer ske pé det egna kontoret och 2) att ny teknik ska anvindas. ACM (2020)
menar dock att ett tekniskt team 1 allménhet bor inkorporeras i arbetsprocessen.
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5.1.2 Schemalédggning utifrdn erfarenhet

Rubinger et al. (2020) och ACM (2020) betonar att virtuella moéten bor forldggas pa tider som
ar anpassade efter deltagarnas aktuella tidszoner. Utifran intervjuerna framkom att
centraleuropeisk tid, CET, ar relevant i denna studie dé& respondenterna generellt inte utfor
moten med parter utanfor denna tidszon. Istéllet fokuserar respondenterna pé att det rader en
allmén kdnnedom kring vilka moétestider som ér lampliga. R7, R1 och R6 uttrycker
exempelvis att de anstéllda 6verlag kénner till motesdeltagarnas rutiner (se Appendix 9, rad
14; Appendix 3, rad 20; Appendix 8, rad 20) och utifran detta tar hinsyn till de externa
parternas agendor. RS valde tid utifrin rad frin en kollega diar motiveringen ocksa tycks
hérstamma fran en generell uppfattning om lampliga motestider, da nagot konkret skél inte
angetts: “Min kollega som haft médnga WebEx mdten tidigare, tipsade om att det var ett bra
tillfélle att ha det. Varfor vet jag inte riktigt om jag ska vara érlig” (se Appendix 7, rad 33).

5.1.3 Métespauser

Brennan, Shaw och Oeppen (2020) menar att det &r av stor vikt att planera in pauser i
virtuella méten som varar en halv dag eller ldngre, med ett minimum pa 5 till 10 minuters
paus var 90:e minut och en lingre paus pa minst 20 minuter efter 3 timmar. R4 lever delvis
upp till detta d& kortare pauser héller ungefér en gang i timmen. R2 har genomfort ett mote
som varade runt 90 min utan paus vilket utifrdn Brennan, Shaw och Oeppen (2020) ar
accepterbart. Samma respondent har dock hallit i ett mdte som pagick i 2,5 timme dér ingen
paus gjordes vilket 4r emot rekommendationen. R3, R5 och R6 héller i mdten som sillan
Overstiger en timme och brukar ddrmed inte inkludera pauser, vilket dr godkéint utifrdn
forfattarna.

I enstaka fall foljs alltsd riktlinjerna géllande pauser, dock understryks pauser som sarskilt
viktiga i litteraturen angéende virtuella moten. I litteraturen har det ndmligen konstaterats att
virtuella miljoer inte innehaller lika minga detaljerade sinnesintryck som fysiska mdten
(Lehmann, 2003). Brennan, Shaw och Oeppen (2020) utvecklar med att nir det inte finns
mojlighet att tolka icke-verbala signaler, far vi allt svarare att behalla koncentrationen 1
ménskliga moten. Séledes gynnas generellt virtuella méten mer av pauser én fysiska moten
(Brennan, Shaw & Oeppen, 2020). Takttagelsen dr intressant da de flesta av respondenterna 1
denna studie inte anvénder sig av sin kameramojlighet. Med andra ord dr det utifran
litteraturen sérskilt befogat att de anstéllda lagger in fler pauser i mdtena sa ldnge kameran
inte anvénds.

5.2 Identifierade arbetssatt - genomfoérande
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5.2.1 Videoanvéndning associeras till tekniska utmaningar

Webex Meetings erbjuder flera kombinationer av modaliteter men vanligast bland
respondenterna var att anvianda sig av ljud, chatt och skdrmdelning. R7 menar att det
begriansade anvindandet av kamera nog beror pé att manga inte vill synas i bild och att
kameraanviandning i stora mdten &r tekniskt krdvande. Uttalandet &r 1 linje med Brennan,
Shaw och Oeppen (2020) som menar att kameran bor nyttjas pé ett sitt som reducerar
anvindning av de tekniska resurserna. R3 anvénder inte video men menar trots detta att
anvéndare ibland kopplas bort frdn mdtet och méste ateransluta. R3 utfér méten med ungefar
100 till 200 deltagare, vilket gor att det nog inte anses lampligt att tekniskt belasta motet mer
an nodvandigt. R6 uppger pa samma omrade att tekniska fordrojningar i plattformen ér en
anledning till att videoklipp och animeringar helt véljs bort: “(...)fordrojningen 1 webex har
fatt mig att skippa animeringar och videoklipp helt och hallet” (se Appendix 8, rad 18).

5.2.2 Litteraturens delade meningar om kameraanvdndande

I litteraturen framgar blandade budskap kring vikten av att anvinda sig av kamera i virtuella
moten. Diethart, Muld & Zimmerman (2020) menar att kameran alltid bor anvdndas av minst
motesledaren for att undvika “statiska tillstdnd”. Synpunkten kan hérledas till konstaterandet
att manniskor har svarare att behalla koncentrationen i samtal dir det saknas icke-verbala
signaler (Brennan, Shaw & Oeppen, 2020). R7 ger intressant nog uttryck for det motsatta da
hon anser att videosamtal distraherar fran sjdlva métets innehall. ACM (2020) fokuserar
vidare till skillnad fran Diethart, Muld och Zimmerman (2020) och Brennan, Shaw och
Oeppen (2020) pa att modaliteter bor véljas utifran vad det specifika motet har mest nytta av,
da det skulle vara mycket tekniskt krdvande att lata alla deltagare anvidnda sig av samtliga
modaliteter. Enligt ACM (2020) ar det sdledes godtagbart att vissa modaliteter véljs bort
givet att det finns goda skél for exkluderingen. R3 anger att anvédndare ibland tekniskt
kopplas bort fran moétet, vilket bor anses ett vl grundat skél for att utesluta viss teknik. R6
ndmner dock en subjektiv anledning till att avsta fran videoanvdndning, det vill séga att det
som motesledare upplevs enklare att fokusera pa presentationens innehéll och inte pé sitt
kroppssprak.

5.2.3 Olika hantering av lyssnarnas mikrofon

Nagra av respondenterna stianger alltid av eller véljer bort lyssnarnas mikrofon pé forhand,
medan andra fOrlitar sig pa att séinda pdminnelser om 6nskad mikrofonhantering. Brennan,
Shaw & Oeppen (2020) och Diethart, Muld & Zimmerman (2020) fastslar att endast den som
talar bor 14ta mikrofonen vara pé. R1 anger att det rader délig disciplin kring men
respondenten brukar trots det inte vidta manuella atgirder. RS och R6 diremot stinger
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manuellt av lyssnarnas mikrofon pa forhand, antingen genom att stélla den pa ljudlost eller
vilja bort mikrofonen helt och héllet. I detta avseende understryker R6 att deltagarna
generellt inte anvinder mikrofonen pa ett 6nskvért sétt. Utifrdn observationen att
respondenterna hanterar deltagarnas mikrofoner pa olika sitt, och att deltagarna séllan stinger
av sin mikrofon sjdlvmant, dr det mdjligt att konkreta regler for mikrofonhantering krévs.
Mer specifikt kan det vara ldmpligt att inféra en organisatorisk standard for hur de anstéllda
ska hantera deltagarnas mikrofoner.

5.3 Identifierade arbetssatt - avslutningen

5.3.1 Inga formella utvéarderingar

Utvirderingar av virtuella moten lyfts fram som en viktig aspekt i litteraturen da dessa anses
centrala for att kunna identifiera forbéttringsmdjligheter (se Brennan, Shaw & Oeppen, 2020;
Diethart, Mula & Zimmerman, 2020; Nelson et al., 2010; Rubinger et al., 2020). Nelson et al.
(2010) tillagger att de fragor som stédlldes under motet bor finnas lattillgdngliga med svar
online efterat. Trots litteraturens samstimmighet om utvirderingarnas betydelse dr
utvirderingar inte ndgot som anvénds 1 samband med de mdten som undersoks 1 detta arbete.
R1 anger att de anvinder sig utav handlings-och beslutsloggar, vilka behandlas muntligen
under mdtena men det anges ingen onlinebaserad tjénst ddr informationen publiceras. Likasa
anvénds ingen specifik plattform ddr motesdeltagarna har tillgéng till fragor och svar som
uppkom under moétet. R6 uppger att feedback ibland kommer spontant fran deltagarna och att
detta da sker via mail. R7 bekriftar att ndgra formella rutiner for utvéardering inte anvands i
organisationen. Diethart, Mul4 och Zimmerman (2020) menar att resultatet av en session bor
sparas 1 efterhand. I likhet med detta anger R7 att powerpointen som anvédndes under motet
brukar publiceras online efterat: “bara precis presentationen ldggs ofta ut pa en **” som vi
kallar det” (Appendix 9, rad 44).

5.4 Organisatoriska aspekter

1 foregaende delar har resultatet analyserats utifran litteraturen. Forutom de slutsatser som
dragits utifran analysen sd har tvd organisatoriska aspekter urskiljts som viktiga for
respondenternas planerings-och utforandeprocess. Dessa tvd organisatoriska aspekter dr 1)
hogt arbetstempo och 2) avsaknad av riktlinjer.

2 Intern webbsida

— 40—
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5.4.1 Hogt arbetstempo

Utifran empirin verkar det inte som att sena planeringsprocesser i forsta hand beror pa
bristande erfarenhet av eller kunskap om virtuella méten, snarare tycks en central faktor ligga
i arbetstempot pa organisationen. R7 anger exempelvis att de flesta som planerar virtuella
moten inte dr sd snabba med planeringen da det rader ett hogt arbetstempo med frekventa
“brandkarsutryckningar”. Uttalandet 4r i linje med R1 som menar att det kan uppkomma
brddskande drenden som medfor att virtuella moten bokas in med kort varsel. Namnvart ér att
R1 har forhdllandevis 14ng erfarenhet av att planera virtuella méten, men pd grund av arbetets
skiftande tempo éar det alltsd inte alltid mojligt att uppna god framférhéllning. Vidare skulle
RS vid tidpunkten for denna studie snart halla i sitt forsta virtuella méte, dir inbjudningarna
till det stundande métet skulle skickas sé sent som en till tva dagar i forvdg. R6 har likt R1
hallit 1 betydligt fler virtuella m&ten dn RS, men uppger trots detta att presentationen ibland
inte fardigstélls forrédn pa dagen for motet. Utifrdn denna empiri framgér att organisationens
arbetstempo dr en betydande faktor som paverkar respondenternas planering av virtuella
moten. Utan rétt organisatoriska forutsattningar dr det sannolikt svért att infora riktlinjer som
foljs 1 praktiken.

5.4.2 Brist pa riktlinjer

Ingen av respondenterna lyfter fram ndgot specifikt regelverk eller nigra riktlinjer som
anvénds vid planeringen av virtuella méten. RS hénvisar uteslutande till sina kollegor som
kunskapskaélla nédr han planerar sitt forsta virtuella mote. R4 anger uttryckligen att
organisationen dr i behov av mer guidning.

5.4.3 Uppfattningar om virtuella méten

Utifrén empirin och litteraturen kring hur virtuella moten kan optimeras, gar det att reflektera
kring varfor organisationen inte utgivit fler guidande verktyg. ACM (2020) menar att det ar
en missuppfattning att virtuella moten utspelar sig pa ett intuitivt sitt och bidrar till att
planeringen inte ar lika detaljerad som den borde vara. Mgjligen ligger en sddan uppfattning
till grund for att de anstillda inte tilldelats tydligare regelverk. Uppfattningen att virtuella
moten dr “enklare” dn traditionella méten kan givetvis dven finnas hos de anstéllda. Vad
géller detta kan ett citat av RS ndmnas, hér pa frdgan om huruvida det forbereds nagot manus
eller dylikt infor det virtuella motet med cirka 600 deltagare: “Nej inte egentligen, det tar mig
fem minuter att forbereda séa det dr ingenting jag stressar éver” (se Appendix 7, rad 76).
Citatet ger uttryck for en avslappnad instdllning gentemot virtuella méten, samtidigt framgar
inte om respondenten har denna avslappnade instillning dven infor fysiska moten.

—4] —
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5.5 Virtuella moten - den sociala dimensionen

I denna uppsats har det flertalet gdanger lyfts att virtuella méten medfor en minskad social
dimension, jamfort med fysiska méten. I foljande sektion sdtts den insamlade empirin i
relation till litteraturen kring detta.

Utmaningar med virtuella méten kan som bekant beskrivas med kategorierna brist pd
feedback och synlighet (Lehmann, 2003), dér den forstndmnda asyftar att virtuella moten
generellt inte kan skapa samma hoga niva av social respons som fysiska mdten. R6 lyfter
detta di han anger att den sociala dimensionen dr svar att terskapa online, till exempel
upplevs det svért att fa tillracklig feedback pd humoristiska kommentarer (se Appendix 8, rad
30). Uttalandet kan hirledas till Diethart, Mula och Zimmerman (2020) som skriver att
virtuella méten ldmnar ett litet utrymme at den spontana, sociala stimning som ofta utmérker
fysiska traffar. R4 ér inne pé liknande spar da hon anger att “inget slar ett fysiskt mote” (se
Appendix 6, rad 28).

Utifrén litteraturen och vad R4 och R6 anser sa dr det befogat att resonera kring atgarder som
kan nyansera organisationens virtuella moten. ACM (2020) belyser chattfunktionen som
viktig for att frimja deltagarnas virtuella nérvaro, dé chatten anses bidra till att deltagarna
identifierar sig som en publik och att talare upplever att de talar till just en publik. Med andra
ord dr malet att optimera kdnslan av att det rader en stark mansklig nidrvaro i métet. Vidare ar
det enligt ACM (2020) viktigt att chattens innehall férmedlas i realtid av nagon med ansvar
for detta. Endast R4 uppger att finns en sddan roll i métena (se Appendix 6, rad 22). R7
menar dock att det ibland finns flera anstillda som presenterar, dir de som &r klara med sin
del brukar folja chatten och lyfta fram denna (se Appendix 9, rad 46). Ytterligare en aspekt
som lyfts fram i litteraturen for att 6ka engagemanget ar kameraanvéndning (Diethart, Mula
& Zimmerman, 2020). Varken kameramdjligheten eller chattfunktionen anvinds i sarskilt
stor utstrackning av respondenterna, vilket implicerar att bade 6kad kamera-och
chattanvéndning kan bidra till mer levande distansmoten i organisationen.

—40 —
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6 Slutsats

Med virtuella mdten 6kar maojligheten att utfora arbetsuppgifter pa distans. Med det sagt
kriaver motesformen ett visst métt av planering och kunskap for basta mojliga resultat. |
denna studie anvander den undersdkta organisationen virtuella moten 1 manga olika syften
och kontexter, vilket starker vikten av ett gott genomforande. Vidare framgér tre centrala
omraden som paverkar hur respondenterna planerar och utfor virtuella moten: 1)
arbetstempot, 2) forekomsten av riktlinjer och 3) uppfattningar om virtuella méten. Nedan
foljer en sammanfattning av dessa.

Oforutsdgbart arbetstempo

I intervjuerna framgar att respondenterna ibland inte hinner planera virtuella méten sasom
onskat och sa som foresprékas i litteraturen. Enligt respondenterna kan arbetstempot
ndmligen ibland vara hektiskt och framforallt oforutsédgbart. Nar tiden dr knapp kan det
exempelvis bli nddvéndigt att boka in virtuella méten med kort varsel eller fardigstélla
presentationsmaterialet pa samma dag som mdétet. I litteraturen foreslas riktlinjer for
utforandet av virtuella moten. Utifran denna studie kan rétt organisatoriska forutséttningar,
sdsom ett lagom arbetstempo, framhévas som en viktig grund for att kunna omsitta dessa
riktlinjer 1 praktiken.

Riktlinjer kring virtuella méten

Resultatet visar att respondenterna generellt inte tillimpar ndgra riktlinjer nar de genomfor
virtuella méten. Samtidigt kan det ses som en fordel att anstillda ges stor mojlighet att
utforma sina egna virtuella moten. Som en {6ljd av detta fria arbetssétt framjas ocksé
samarbete kollegor emellan pa arbetsplatsen. I denna studie framgar exempelvis att en av
respondenterna (som tidigare inte utfort virtuella moten) till stor del vander sig till kollegor
for rad och stottning.

Uppfattningar om virtuella moten

Resultatet pekar pa en underliggande uppfattning bland respondenterna om att virtuella
moten dr relativt enkla att utfora, och detta kan vara en forklaring till bristen pa riktlinjer.
Istdllet for riktlinjer anvénds snarare kollegors erfarenhet och intuition som végledning i
planeringsprocesserna.

Avslutningsvis har det 1 enlighet med litteraturens slutsatser, angivits att virtuella mdten
lamnar en del att 6nska vad giller den sociala dimensionen. Med hjilp av litteraturen framgar
att respondenterna bor prova nya strategier for att forbéttra denna sociala sfar - déribland
okad kameraanviandning.
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6.1 Framtida studier

I denna studie framgar att anvéindandet av virtuella moten i organisationen dr forhallandevis
brett och varierat, bade sett till métenas storlek och innehéll. Slutsatserna pekar dock pé olika
brister i respondenternas planerings-och genomforandefas. Framover kan det vara intressant
att upprepa studien i fler kontexter for att se om slutsatserna blir desamma. Studien kan
forslagsvis upprepas inom olika organisationer, branscher och arbetskulturer for att {4 insyn.
Studien kan dven utforas med ett storre fokus pa urvalet av respondenter, da det i denna
uppsats valdes respondenter med olika erfarenheter, kunskapsomraden, kon och aldrar for att
uppnd en bred bild av plattformsanvindandet. I fortsdttningen kan det dock vara intressant att
jamfora svaren mellan olika respondentgrupper, sdsom respondenter med gedigen teknisk
kompetens kontra respondenter med mindre teknisk kompetens. Det kan dven vara givande
att jimfora virtuella moten i organisationer inom samma bransch. Avslutningsvis pekar
litteraturen pa att virtuella moten kommer bli en allt storre del av var verklighet, siledes
kommer det vara fortsatt relevant att undersoka virtuella moten, framforallt - hur de kan
utformas for att uppna sin fulla potential.
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Appendix 1 - Mejlforfragan om deltagande

Hej,

Mitt namn ar Emelie Hensfelt och jag har fatt din mejladress fran *. Jag laser sista aret pa
Lunds universitet for att avlagga min kandidatexamen i informatik, och soker just nu
deltagare till mitt examensarbete!

Syftet med min uppsats dr att undersoka hur anstallda anvander sig av Webex Meetings
for att genomfora virtuella moten. Jag har fatt uppgifter om att du har erfarenhet av
detta och undrar darfér om du vill stalla upp pa en mejlintervju.

Jag vill aven poangtera att du kommer vara anonym i undersokningen, till den grad att
endast informationen nedan kommer ingd i uppsatsen:

-Din avdelning och yrkesroll (ej specifik titel)

- Kénstillhorighet

-Aldersgrupp

-Antal utférda Webex-méten (med deltagarantal)

Organisationen i fraga kommer inte namnges eller lokaliseras. Uppsatsen kommer vid
fardigstallning publiceras pa Lunds universitet webbsida for fardiga arbeten,

https://lup.lub.lu.se/student-papers/search.

Stort tack pa forhand,
Emelie.
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Appendix 2 - Utskicket av intervjufragor

Kandidatarbete i informatik - intervjumall
SYSK16 Lunds universitet Emelie Hensfelt

Foljande intervjumall utgar jag ifran i den har studien. Vanligen kopiera fragorna 1-15 in
i mejlet som utgor ditt svar pa intervjun.

Foretaget kommer inte namnas vid namn eller geografisk ort, ditt namn och specifika
arbetstitel utelamnas. Ditt kon inkluderas och din alder anges som ett 10-ars spektrum.
Eventuella uttryck i dina svar (t.e.x intern jargong) som kan harledas till foretaget
kommer ocksa uteldmnas.

Inom parentes i anslutning till fragorna finns exempel pa aspekter som kan vara
relevanta for fragan. Nar det ar méjligt, vianligen utveckla dina svar.

Svar lamnas helst inom 2 veckor.

Vid alla 6vriga fragor vanligen kontakta mig, pa antingen tel: 076-1919782, eller mejl:
emelie046@gmail.com

Tack for din medverkan!

1. Vad ar din roll pa foretaget?

2. Hur skulle du med egna ord beskriva kommunikationsverktyget Webex
Meetings?

3. Hur manga deltagare finns oftast med under de digitala moéten som du hallit via
Webex Meetings (uppskattningsvis)?

4. Hur manga moten har du hallit i pa Webex Meetings (uppskattningsvis)?
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5. Vilken kombination anviander du oftast pa Webex Meetings:
- Endast ljud.

- Ljud och text (chatt)

- Ljud och video

- Video, ljud och text.

6. Hur pass lang tid i forvag brukar du forbereda dig infor motet som du ska halla
i, och vad gor du for att forbereda dig? (forbereder dokument/underlag att ha
uppe parallellt med moétet, boka métesrum, skicka inbjudan)

7. Hur lang tid i forvig borjar du starta upp motet? (vara pa plats, 6ppna Webex)
8. Vilken teknik anvinder du vid moétet? (headset, mikrofon, kamera)
9. Vad brukar métesdeltagarna kunna se pa sin skarm? (delade filer, dokument)

10.Vilken tid pa dygnet brukar du forlagga dina méten, och vilka aspekter brukar
du ta med i atanke? (tidszoner, arbetstider pa andra kontor)

11.Brukar du planera in pauser under métet? Om ja, efter hur lang tid och hur
langa ar dessa?

12. Om det finns mojlighet att anvanda chatt, brukar denna anvindas av
deltagarna for att interagera och stilla fragor?

13. Brukar deltagarna stianga av sin mikrofon nar de lyssnar?

14. Foljs motet upp eller utvarderas pa nagot vis? Om ja, hur sker
kommunikationen? (exempelvis mejl, enkiit)

15. Finns det nagot du skulle vilja tillagga om hur ni har méten via Webex
Meetings?
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Appendix 3 - Mejlsvar fran R1

Inkom 10:e juni k1 14.20

1. Vad ir din roll pa foretaget?

2. (Chefsassistent)’

3. Hur skulle du med egna ord beskriva kommunikationsverktyget
Webex Meetings?

4. Ett alternativ till Skype, som vi anvént 1 minga ar. Smidigt verktyg under radande
tider.

5. Hur minga deltagare finns oftast med under de digitala méten som
du héllit via Webex Meetings (uppskattningsvis)?

6. Allt mellan 5 upp till 370 deltagare.

7. Hur manga moéten har du hallit i pA Webex Meetings
(uppskattningsvis)?

o

Pé ett ungefir ca 70 — 80 ggr i1 var.
Vilken kombination anvinder du oftast pA Webex Meetings:
- Endast ljud.
- Ljud och text (chatt)
- Ljud och video
- Video, ljud och text.
10. Det varierar beroende pa syfte och antal deltagare. Oftast ljud och att vi visar en

>

presentation. Pé storre moten med samtlig personal, dir vara direktorer ska presentera
status, har vi anvént, ljud, bild samt video.

11. Hur lang tid i forvag brukar du forbereda dig infor métet som du ska

hélla i, och vad gor du for att forbereda dig? (dokument/underlag att
ha med till métet, boka motesrum, skicka inbjudan)

12. Ca en ménad fGre utsatt mote bjuder jag in till ett *mdte med min chef, samt de som
ska leverera material till presentationen. Ca 1 vecka fore motesdatum bjuder jag in till
ett **, ddr vi genomgér presentationen/agendan samt gor ev sista korrigeringar. For att
skapa en agenda sa sparar jag olika topics” som min chef nimner vid olika moten,
paminner honom om dessa nir vi gar igenom de utkast till agendorna for de olika
moten, som jag skapar l0pande. Vissa topic flyttas fram eller repeteras, beroende pa

3 Yrkestiteln har omformulerats till en titel med likvardig innebord
4 slutligt mote
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13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

beslut under pagdende moten under aret. Motesrum och deltagare agerar jag péd direkt
nér jag fir uppgiften att skapa motet.Pé arsbasis bokar jag alla storre moten ett ar i
forvdg, for att i ritt flow och att de kommer 1 ritt ordning. Ledningsgrupp mote forst,
sedan ett manager mote darefter samlar vi all personal 1 ett tredje mote.
Styrelsesmdten ligger bokade for bdda landerna med ett ars framforhéllning, dé bokar
jag dven externa motesplatser samt teknik. Ager mdten rum pa vart kontor i *, och vi
testar ny teknik, har jag alltid ndgon frén IT avdelningen med i forberedelserna, samt
under sjdlva genomforandet.

Var brukar du skicka inbjudan till métet (mejl, webex, dylikt) och hur ling tid i
forviag brukar denna skickas?

Inbjudningarna gar alltid ut via Outlook och skickas oftast pa arsbasis, sé i slutet av
varje manad, skickar jag ut nya inbjudningar for samma maéanad, fast ett ar framat.
Manga mdten bjuds ocksd in med kort framforhallning, for att hantera akuta
uppkomna topics, som kollegor 1 * alternativt vara * och dterforséljare lyft.

Vilken teknik anvander du vid motet? (headset, mikrofon, kamera)

Under moten anvénder vi oftast véra laptops med inbyggd kamera samt ljud.

Vad brukar moétesdeltagarna kunna se pa sin skiirm? (delade filer, dokument)
Deltagarna kan da se den som talar framfor aktiverad laptop, samt delad presentation.
Motesdeltagarna kan sjélv skapa via oerhort manga valmojligheter och styra om de
vill se talaren 1 halvbild eller mindre, strl pa presentationen som visas, ev chatt rutor
etc.

Vilken tid pa dygnet brukar du forléigga dina méten, och vilka aspekter brukar
du ta med i dtanke? (tidszoner, arbetstider pa andra kontor)

Stor variation pd detta, mdnga moten dr heldag, och di tar vi pauser pd fm och efm (ca
10 min, samt lunch 45 min). Tidszoner tar vi hdnsyn till lika sa vara externa
deltagares agendor.

Brukar du planera in pauser under métet? Om ja, efter hur ling tid och hur
langa ér dessa?

Sag nu att jag just svarade pd denna fragan under foregaende frdga. Svar pd
foljdfraga: Jag lagger in en paus pa formiddagen samt en pa eftermiddagen, 1 agendan
for heldags moten. For kortare moten ldgger jag inte in pauser, utan da improviserar
Vi.

Om det finns méjlighet att anviinda chatt, brukar denna anvindas av deltagarna
for att interagera och stilla fragor?

Chatten anvénds vildigt sparsamt av vara motesdeltagare. Vet oftast exakt vilka som
kommer stélla en fraga, max tvd per moten. Vi introducerar alltid mojligheten att
anvinda chatten under padgaende mote, i inledningen nir vi gér igenom agendan. Jag
inleder alla méten med en chatt text dir de hilsas vilkomna samt mdtesregler for att
nd optimal effekt av motet.

Brukar deltagarna stinga av sin mikrofon nir de lyssnar?

Ganska délig disciplin kring detta, men vi dr grymt bra pa att gd in och paminna bade
verbalt samt via chatten. Blir l4tt rundgéng annars.

—49 —
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27.

28.

29.

30.

Foljs motet upp eller utvirderas pa nagot vis? Om ja, hur sker
kommunikationen? (exempelvis mejl, enkiit)

Samtliga méten foljs upp da en action-logg samt decisionlogg fors. Status fran denna
presenteras 1 inledning av kommande méte for att sedan komma vidare i processen.
Vissa topics genererar dven nya separata moten 1 annat forum, annan métestid samt
kanske kompletterande deltagare. Vi gor inga utvirderingar av sjdlva motet.

Finns det nigot du skulle vilja tilligga om hur ni har méten via Webex
Meetings?

Inte mer dn att det ar viktigt att fa I'T stdd och en bra inforsdljning for att anvinda
verktyget.
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Appendix 4 - Mejlsvar fran R2

Inkom: 11:e juni kl 11:22

g

L x® A

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Vad ér din roll pa foretaget?

(Jobbar inom Management)

Hur skulle du med egna ord beskriva kommunikationsverktyget Webex
Meetings?

(Bortfall)

Hur ménga deltagare finns oftast med under de digitala méten som du hallit via
Webex Meetings (uppskattningsvis)?

Mellan 12-15 personer

Hur méinga méten har du hallit i pA Webex Meetings (uppskattningsvis)?

2

Vilken kombination anviinder du oftast pA Webex Meetings:

- Endast ljud.

- Ljud och text (chatt)

- Ljud och video

- Video, ljud och text.

Ljud och video

Hur ling tid i forvig brukar du forbereda dig infor motet som du ska hilla i, och
vad gor du for att forbereda dig? (dokument/underlag att ha med till motet,
boka motesrum, skicka inbjudan)

30 min

Var brukar du skicka inbjudan till métet (mejl, webex, dylikt) och hur ling tid i
forvag brukar denna skickas?

Outlook-inbjudan via Webex

Vilken teknik anvinder du vid motet? (headset, mikrofon, kamera)

Endast min chromebook med inbyggd kamera och ljud

Vad brukar métesdeltagarna kunna se pa sin skirm? (delade filer, dokument)
Endast video

Vilken tid pa dygnet brukar du forligga dina moten, och vilka aspekter brukar
du ta med i dtanke? (tidszoner, arbetstider pa andra kontor)

Pé eftermiddagen, CET. Motets tid utgar i stort sett fran min chefs tillginglighet, da
det dr & hennes vignar jag bokar moten.
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21. Brukar du planera in pauser under moétet? Om ja, efter hur ling tid och hur
langa ér dessa?

22. 1,5 hresp 2,5. Inga pauser

23. Om det finns mojlighet att anvinda chatt, brukar denna anvindas av deltagarna
for att interagera och stilla fragor?

24. De talade direkt under motets gang

25. Brukar deltagarna stinga av sin mikrofon niir de lyssnar?

26. (Bortfall)

27. Foljs motet upp eller utvirderas pa nagot vis? Om ja, hur sker
kommunikationen? (exempelvis mejl, enkiit)

28. Nej

29. Finns det nigot du skulle vilja tilligga om hur ni har méten via Webex
Meetings?

30. (Bortfall)



Virtuella méten i praktiken Hensfelt

Appendix 5 - Mejlsvar fran R3

Inkom: 11:e juni, kl 08:46

1. Vad ir din roll pa foretaget?

2. Nu ér jag * och anvédnder inte Webex pa samma sétt som i min tidigare roll pa
forsdljningsavdelningen. Da anvénde vi Webex till vara mdnadsmote med agenterna
sa jag utgdr fran det 1 foljande frigor.

3. Hur skulle du med egna ord beskriva kommunikationsverktyget Webex
Meetings?

4. Ett digitalt motesrum

5. Hur ménga deltagare finns oftast med under de digitala méten som du hallit via
Webex Meetings (uppskattningsvis)?

6. 100-200

7. Hur manga moten har du hallit i pa Webex Meetings (uppskattningsvis)?

8. 30.

8. Vilken kombination anvinder du oftast pa Webex Meetings:

- Endast ljud.

- Ljud och text (chatt)
- Ljud och video

- Video, ljud och text

9. Endast skdrmdelning och chatt, ljud tar vi via telefon
10. Hur ling tid i forvag brukar du forbereda dig infor motet som du ska hélla i,
och vad gor du for att forbereda dig? (dokument/underlag att ha med till motet,
boka motesrum, skicka inbjudan)

11. En vecka innan, men lagger ungefar 3 timmar totalt
12. Var brukar du skicka inbjudan till métet (mejl, webex, dylikt) och hur ling
tid i forvig brukar denna skickas?

13. En ménad innan, efter moétet skickar jag alltid till ndsta ménad

14. Vilken teknik anvinder du vid motet? (headset, mikrofon, kamera)

15. Dator. Svar pd foljdfraga: Vi anviander bara dator. Ljudet kor vi via telefon.

16. Vad brukar métesdeltagarna kunna se pa sin skiirm? (delade filer, dokument)

17. Powerpointpresentation
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18. Vilken tid pa dygnet brukar du forligga dina moten, och vilka aspekter brukar
du ta med i 4tanke? (tidszoner, arbetstider pa andra kontor)

19. 14:00-15:00. Svar pa foljdfrdga: Det passar oss bdst, tidigt pA morgonen korde vi
tidigare men det funkade inte.

20. Brukar du planera in pauser under moétet? Om ja, efter hur ling tid och hur
langa ér dessa?

21. Nej. Svar pd foljdfraga: mdtena dr max 1 timme sd det behovs inte.

22. Om det finns mojlighet att anvinda chatt, brukar denna anvindas av
deltagarna for att interagera och stilla fragor?

23.Ja

14. Brukar deltagarna stinga av sin mikrofon nir de lyssnar?

15.Ja

16. Foljs motet upp eller utviirderas pa nigot vis? Om ja, hur sker
kommunikationen? (exempelvis mejl, enkiit)

17. Nej, 1 sé fall &terkommer deltagarna med feedback om de upplevt ndgot mindre bra.

18. Finns det nigot du skulle vilja tilligga om hur ni har méten via Webex
Meetings?

19. Ibland sldngs man ut ur moétet, s& man far koppla upp sig igen

—54 —



Virtuella méten i praktiken Hensfelt

Appendix 6 - Mejlsvar fran R4

Inkom: 12:e juni kl 13:59

1. Vad ir din roll pa foretaget?
(Samordnare)’ Har hand om ex kick offer , konferenser, moten, fakturor
3. Hur skulle du med egna ord beskriva kommunikationsverktyget Webex
Meetings?
4. Ett bra verktyg nir man vill né ut till manga personer. Relativt enkelt och smidigt att
hantera for de flesta, bade som brukare och for dem som skall ringa in och lyssna
5. Hur ménga deltagare finns oftast med under de digitala méten som du hallit via
Webex Meetings (uppskattningsvis)?
6. Vi har gjort bader mindre och storre grupper. Allt frdn 15 personer till 150 — 200
personer
7. Hur méanga moten har du hallit i pA Webex Meetings (uppskattningsvis)?
4-10
. Vilken kombination anvinder du oftast pa Webex Meetings:
- Endast ljud.
- Ljud och text (chatt)
- Ljud och video
- Video, ljud och text
10. Ljud och text
11. Var brukar du skicka inbjudan till métet (mejl, webex, dylikt) och hur ling tid i

© o

forviag brukar denna skickas?

12. Inbjudan gér ivig ett par veckor innan motet, sen en paminnelse ett par dagar innan
motet med kod och telefonnr att ringa in pa. Tekniken testar vi ndgon dag innan sa att
den fungerar och sen dr vi pa plats ca 1 timme innan start och gor ytterligare en check
for att allt ska fungera. Mdtesrummet bokas ocksa ett par veckor 1 forvdg. Inbjudan
gar via email.

Svar pa foljdfraga: De webbex som jag hallt 1 har bestétt i olika delar, och darmed
ocksé olika personer som presenterar. De som presenterar ansvara for sin egen del och
ser till att materialet kommer in till det slutdatum som vi satt for att sedan en person
sammanstéller hela presentationen. Géllande Innehéllet / agendan har vi f6rméten, vi

5 Yrkestiteln har omformulerats till en titel med likvardig innebord
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13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

kallar det *-moten, med de personer som representerar de omraden som vi vill ska tala
under webbexen. Forsta motet brukar ligga ca 2 manader innan och sen har vi
16pande kontakt och ett sista avstimningsmote ndgon dag innan

Vilken teknik anvinder du vid motet? (headset, mikrofon, kamera)

Utover dator endast en konferenstelefon som gér att skicka runt mellan de som pratar
Vad brukar métesdeltagarna kunna se pa sin skiirm? (delade filer, dokument)
Vi delar en PPT som de ser

Vilken tid pa dygnet brukar du forligga dina méten, och vilka aspekter brukar
du ta med i tanke? (tidszoner, arbetstider pa andra kontor)

Oftast fm eller efter lunch (bortfall)

Brukar du planera in pauser under motet? Om ja, efter hur ling tid och hur
langa ér dessa?

Ja en benstrickare efter ca 1 timme

Om det finns mojlighet att anvinda chatt, brukar denna anvindas av deltagarna
for att interagera och stilla fragor?

Chatten &dr 6ppen och det stélls en del fragor. Vi har d& personer som * bevakar
chatten”

Brukar deltagarna stinga av sin mikrofon nér de lyssnar?

Vihar en slide i presentationen som star att de ska sitta telefonen pad mute. Sen séger
vi dven till att de maste ha telefonen pa mute

Foljs motet upp eller utvirderas pa nagot vis? Om ja, hur sker
kommunikationen? (exempelvis mejl, enk:it)

Nej ingen uppfoljning

Finns det nidgot du skulle vilja tilliigga om hur ni har méten via Webex
Meetings?

Man kan gora webbexmoten hur bra och héftiga som helst, men inget slér ett fysiskt
mote. Sen har man mkt kvar att ldra for att fa till det lilla extra. Nu blev vi tvingade in
1 den digitala vdrlden och da gér man det som funkar pé ett bra och snyggt sétt, men
hade behdvt dnnu mer guidning i hur du skapar bésta métet digitalt
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Appendix 7 - Telefonintervju med R5

Tidséatgdng 15:23 min. Datum: Fre 15:e juni. Telefonsamtal.

1. EH: Vill du borja beriitta lite om din roll och vad du gor till vardags?
2. R : Jag jobbar med kund och leverantorsreskontra och med mycket fokus péd process och

processutveckling.

3. EH: Det hiir verktyget som ni arbetar med, Webex, hur skulle du beskriva det?

4. R: Det ér ett verktyg som tilldter manga anvindare att befinna sig i samma motesrum och
se och samma grejer, alltsd samma skdrm och den typen av grejer. Som skype fast med mer
potential till storre moten.

5. EH: Du kommer snart halla i ditt forsta mote pa WebEx, hur ser din forberedelse ut?
6. R: Jag kor en test av den demonstration jag ska gora, och ser si att allt fungerar. Gar
igenom stegen jag ska gora...ddr kommer jag visa det det de ska ldra sig att gora. Jag ska
(paus) dér dr nya steg de behdver gora for att leverera var produkt. De stegen kommer jag ga
igenom dér. Det handlar om att bekréfta att vissa dokument stimmer och siga att “ja jag har
tittat pa det och och de staimmer”. Den typen av grejer.

7. EH: Pa vilket sétt gor du detta, gor du det for dig sjilv eller gor du det i webex?

8. R: Jag gor det for mig sjélv. Jag kanske inte pratar utan jag mest bara klickar runt och ser
sa att funktionerna jag ska visa faktiskt fungerar. Och sa att jag vet sjdlv hur det ska fungera.
9. EH: Vilka funktioner vill du sarskilt kolla att de fungerar?

10. R: Jag undviker vl girna att ga in exakt pa vad det ar vi gor, men nir jag

trycker pa vissa knappar ska vissa grejer skapas, och jag vill se att de faktiskt skapas.

11. EH: Kan du beriitta nagot mer 6vergripligt ungefir vad det iir?

R: Det ska skapas ett mejl som innehéller information och det hiar mejlet ska ga till

kunden.

12. EH: Ska detta mejlet endast nia dem som befinner sig i motet pa Webex?

13. R: Nej, det ska ga till slutkunder. De som ingar i detta moétet ska i sin tur skapa det hir
mejlet.

14. EH: Vilka kommer personerna i detta motet vara?

15. R: Det ar séljare, externa. Det dr vara externa partners.

16. EH: Kallar ni detta for en konferens, mote, eller vad kallar ni det?

17. R: Na, vi kallar det Webex. Vi séger vi ska “ha en Webex” sdger vi. Det kanske inte

ar ritt terminologi men vi anviander det inom kontoret.

18. EH: Nir du loggar in och startar detta motet. Kan du beskriva hur processen ser
ut?
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19. R: Assa, det dr forsta gangen jag gor detta (paus) eh sa jag litar pd mina andra kollegor
som gjort det innan mig. Jag ska starta motet en halvtimme innan de andra dyker upp bara for
att se sd tekniken fungerar. Kanske ber ndgon av mina kollegor ga med in i métet bara for att
komma igang, sé att jag ar redo sen nér den stora massan kommer. Sen ska jag se till s jag
mutear alla sdljare sd att inte alla Gverrdstar mig, sa att de hor nar jag pratar. De kan chatta
om de vill.

20. EH: De héar deltagarna till motet. Kan du se deras namn, eller i4r de anonyma?

21. R: Assa jag bor ju kunna se deras namn 1 webex. De kan ju hitta pd ett eget namn i
WebEx om de vill, men det tror jag inte dr sd vanligt. Men sen dr det ju inte varje... (paus)
assa sen sitter ju vissa av de hir personerna tillsammans i ett métesrum och en av dem ar
inloggad. S4 for varje anvidndare jag ser i WebEx kan dér ju vara fem personer bakom den
anvindaren.

22. EH: Hur ser det ut med tiden, ir det du som bestimmer ungefir hur ling tid detta
kommer ta?

23.R: Ja.

24. EH: Hur har du kommit fram till tiden som moétet kommer ta?

25. R: Jag har ténkt att jag tar en timme. Och om det tar tjugo minuter sa ér alla bara ndjda.
26. EH: Har du planerat in nigra pauser under detta eller tiinker du att det blir i ett?
27.R: Det blir i ett.

28. EH: Alla de hir siljarna, befinner de sig i sverige?

29.R: Ja.

30. EH: Okej, och vilken tid pa dagen ér det hir motet planlagt?

31. R: Det ér inte bestdmt &n men jag ska forsoka ta det vid 9.30.

32. EH: Och varfor just 9.30, finns det nidn anledning?

33. R: Min kollega som haft ménga WebEx moten tidigare, tipsade om att det var ett bra
tillfalle att ha det. Varfor vet jag inte riktigt om jag ska vara érlig.

34. EH: Nir kommer du annonsera till de hiir séljarna nir du har bestiamt vilken tid
det blir och hur linge det varar?

35. R: Forhoppningsvis mandag (fredag eftermiddag dé detta spelades in).

36. EH: Och hur manga dagar i forvig blir det da?

37.R: En eller tv4, for vi har planerat lite diligt, vi har ordnat ithop detta ganska snabbt sa de
far inte s mycket tid pé sig.

38. EH: Och det ér inte du som kommer kolla igenom tekniken si mycket nu i och med
att det ar ditt forsta Webex mote?

39. R: Jajag kommer ju ha hjilp, men det ligger ju pa mig att starta métet och sa vidare.

40. EH: Men de hir testerna pa forhand, de kommer du inte gora sjialv?

41. R: N4, inte sjdlv, men. Jag kommer ju vara den som trycker start och sa. Se till att mutea
folk och sana grejer.

42. EH: Och de som deltar i motet. Vad kommer de se storre delen av tiden pa motet, pa
sin skirm?

43. R: Min datorskdrm. Och dédr kommer jag visa det det de ska ldra sig att gora. Jag ska...
(paus) dér dr nya steg de behdver gora for att leverera var produkt. De stegen kommer jag ga
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igenom dér. Det handlar om att bekrifta att vissa dokument stimmer och siga att “ja jag har
tittat pa det och och de stimmer”. Den typen av grejer.

44. EH: Och under det hir tillfillet nir du ska lira ut detta, kommer det ges fler
likadana tillfallen, eller blir detta det enda?

45. R: Detta dr det enda. Dina kollegor kommer sékert kunna ta om du har frigor, fraga dem.
46. EH: Sa vad ar det som gor att det inte kan bli fler, hade du kunnat bestimma 6ver
det?

47.R: Om jag vill kan jag gora fler, ja. Men jag tinker inte gora fler.

48. EH: Okej, och har du niagon slags riktlinjer for vad du ska géora om nagot gar snett
under motet?

49. R: Negj, jag improviserar.

56. EH: Har ni nigon rutin som ni gor efter ett sidant hir mote?

57. R: Inte som jag kdnner till.

58. EH: Vart kommer du annonsera det hir motet?

59. R: De kommer fa det via mejl

60. EH: Okej, s om du behdver iindra tid skickar du helt enkelt ett nytt mejl?

61. R: Man kan sidkert uppdatera motet sa att de far en uppdatering.

62. EH: S du skickar tiden som ett event i mejlet?

63. R: Ja precis.

64. Och de som kommer titta pa detta, vet du nigot om deras tekniska utrustning,
bildkvalité etc?

65. R: Nej, det har jag inte koll pa.

66. EH: Har du ett schema for i vilken ordning du ska ga igenom allt?

67. R: Nej inte egentligen, det tar mig fem minuter att forbereda sa det dr ingenting jag
stressar Over.

68. EH: Och slutligen, hur manga ménniskor tror du totalt kommer delta i detta?

69. R: Min kollega sa att de brukar vara en 600 stycken. Men typ bara 100 anvédndare. S& det
brukar ju va att dér ar folk som sitter tillsammans.

70. Ar det nigonting du eventuellt vill ligga till om webex, hur det funkar och s vidare,
nagot ovrigt du tycker ér intressant?

nej, inget jag kommer pa.
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Appendix 8 - Mejlsvar fran R6

—_—

Vad ér din roll pa foretaget?
(Jobbar inom Produkt)

Hur skulle du med egna ord beskriva kommunikationsverktyget Webex
Meetings?

Effektivt kommunikationsverktyg som mdjliggdr informationsspridning pa smidigt
sétt. Funkar bra om man har storre publik som befinner sig pa andra orter.

Hur ménga deltagare finns oftast med under de digitala moten som du hallit via
Webex Meetings (uppskattningsvis)?

De Webexmoten som jag har hallit 1 har 1 snitt haft ca 80 — 150 st deltagare.

. Hur minga moten har du héallit i pA Webex Meetings (uppskattningsvis)?

Jag har hallit i ca 20 st webexmoten (dock inte alltid via CISCO Webex, ibland har
andra program som “Zoom’ och ”GlobalMeet” anvénts).

Vilken kombination anvinder du oftast piA Webex Meetings:

- Endast ljud.

- Ljud och text (chatt)

- Ljud och video

- Video, ljud och text

10. Nar det kommer till webexmoten sé anvédnder jag den enbart for skarmdelning sa att

11.

12.

deltagarna kan f6lja min presentation (bildspel) medan jag klickar fram de olika
sidorna. Det &r alltsd inte video som visar mig eller liknande, utan jag anvinder
Webex for att dela min skidrm dér jag har forberett en PowerPoint presentation. a Ljud
gdr via separat telefonlinje. Vi brukar be deltagarna logga in pd Webex, men klicka pa
“mute” eller vilja bort ljudet helt och hallet. De fér istdllet ringa in till var
telefonkonferens sé att de kan folja vad vi sdger under presentationen. Chattfunktion
finns, och dér tilliter vi att deltagarna stiller frdgor som vi sedan antingen svarar pa
direkt i chatten eller muntligt via telefonkonferensen.

Hur ling tid i forvig brukar du forbereda dig infor motet som du ska halla i, och
vad gor du for att forbereda dig? (dokument/underlag att ha med till motet,
boka métesrum, skicka inbjudan)

Tid for forberedelse kan variera beroende pé vilken typ av Webexpresentation vi har.
Men oftast handlar det om att ha ett fardigt dokument samt nigon form av manus.
Detta péborjas ca 2 veckor innan webexmotet, och ibland fardigstills det under
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

samma dag som webexmotet ska dga rum. Mdtesrum bokas, och inbjudan skickas ca
en vecka innan motet ska hallas.

Brukar du planera in pauser under métet? Om ja, efter hur ling tid och hur
langa ir dessa?

Jag brukar skicka ut en inbjudan ca en vecka innan métet. Detta gér endast ut via
e-post, inga andra kanaler anvinds.

Vilken teknik anvéinder du vid moétet? (headset, mikrofon, kamera)

Den enda tekniken jag anvinder pa motet dr mobiltelefonen (iPhone, med horlurar for
lite béttre ljud). Ar det fler som ska presentera under samma mdte si brukar vi
anvinda konferenstelefon som skickas runt i rummet. Inga kameror anvénds.

Vad brukar métesdeltagarna kunna se pa sin skiirm? (delade filer, dokument)
Motesdeltagarna ser det som finns pa mitt skrivbord, vilket oftast brukar vara en
PowerPoint presentation eller i ménga fall dven ett bildspel som har sparats som PDF
(detta eftersom PDF upplev som smidigare 4n PowerPoint och eftersom fordrojningen
1 webex har fatt mig att skippa animeringar och videoklipp helt och héllet).

Vilken tid pa dygnet brukar du forligga dina méten, och vilka aspekter brukar
du ta med i dtanke? (tidszoner, arbetstider pa andra kontor)

Jag brukar halla webex kl 8:30 — 9:30 eftersom de flesta deltagarna &r pd arbetsplatsen
vid den tiden, men de har inte hunnit bli allt for upptagna med andra arbetsuppgifter
(eller ifall det &r séljare som &r deltagare s &r det inte sa himla ménga kunder i
bilhallarna sa pass tidigt). I andra fall har jag hallit i webexmdten kI 14:00 — 15:00 da
det ocksa har identifierats som en bra tidpunkt for deltagare.

Brukar du planera in pauser under motet? Om ja, efter hur ling tid och hur
langa ir dessa?

Jag brukar inte planera in pauser. Samtidigt har jag inte hallit i webex som tagit mer
an 1h.

Om det finns méjlighet att anviinda chatt, brukar denna anvéindas av deltagarna
for att interagera och stilla fragor?

Ja, chattmdjligheten anvénds av deltagarna sa att de interagerar med oss. Det kan vara
allt ifran att de upplever déligt ljud och vill uppmirksamma oss pa tekniska
utmaningar, men det dr ocksa fragor som berdr dmnet.

Brukar deltagarna stinga av sin mikrofon nér de lyssnar?

Vi brukar be mdtesdeltagarna trycka pa ”mute”... Men om jag fick en krona for varje
géng en deltagare inte stingt av sin mikrofon sd hade jag varit en rik man J Som tur &r
sa har "CISCO Webex” en funktion som heter "Mute All”, och trycker vi pa ”*8” 1
telefonkonferensen sd innebir det ocksa “mute all” pa telefonlinjen.

Foljs motet upp eller utvirderas pa niagot vis? Om ja, hur sker
kommunikationen? (exempelvis mejl, enkiit)

Vi brukar fa ris och ros efter moten, men det brukar vara spontana kommentarer fran
deltagarna. D.v.s. inget vi direkt ber om att f4 feedback pa. Detta sker vanligtvis via
e-post.
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30.

Finns det nigot du skulle vilja tilligga om hur ni har méten via Webex
Meetings?

Jag har inget att tilligga direkt, men kan generellt tycka att Webex ér ett bra verktyg
for kommunikation. Speciellt for oss som har deltagare som ér beldgna fran Skane till
Norrland. Den verkliga dynamiken som man far pa en Live-konferens gar inte riktigt
att efterhdrma online, man fér t.ex. ingen respons om man drar ett skamt eller sdger
ndgot som man lyckas formulera pd ett fint sitt... men samtidigt &r det ldttare for mig
(som gillar att sitta med ett manus och kdnner mig inte riktigt bekvim framfor folk)
att kora en presentation online dér jag inte behover tinka pa t.ex. kroppssprak, min
déliga héllning eller liknande.

—62 —



Virtuella méten i praktiken Hensfelt

Appendix 9 - Telefonintervju med R7

Tidsatgéng 35:04 min. Datum: 15:e juni. Telefonsamtal.

D

10.
11.

12.

13.

EH: Kan du kort beskriva ditt uppdrag pa foretaget?

R: Jag ar * (jobbar pa sdljavdelningen)

EH: Kan du séiga lite om din insyn i hur ni anviinder virtuella moten? och
da specifikt med webex?

R: Vi har ju haft det flera ér, jag vet inte riktigt hur det borjade om det var just
for aterforsiljare eller informationsmoéten. Det var ju framst moten med véra
aterforsdljare. Jag har blivit inbjuden till sddana f6r att vara med och lyssna pé
informationen. Jag jobbade tidigare nidrmare kollegor som organiserade
motena, alltsa jag satt ndra dem sé jag horde ju hur deras planering gick till.
Och dé nér jag var pd motena sd satt jag dd 1 samma konferensrum som de som
arrangerade motet. Sen har vi ju regelbundet, jag sitter ju ganska ndra dem nu
ocksa och vi har aterkommande méten, ibland sitter jag vid min plats och
lyssnar, ibland gar jag in i konferensrummet dér de som arrangerar métet
ocks4 dr.

EH: Jag har varit i mailkontakt med en av dina kollegor, R1*, som har
berittat lite mer om hur ni bokar in lite storre méten pa organisationen,
typ som konferenser eller kick-offer med ménga deltagare. Det jag fick
fram 4r att ni anvinder er av nagot som heter *-méten. Ar det nigon som
du ir bekant med?

R: Ja, det ar repetitionsmdten, man gar liksom igenom alla presentationer
tillsammans, alltsd dem som ska hélla i motet, de som ska vara med och halla i
en presentation. Sa det &r ju typisk sdna som R1* haller 1, det &r ju storre
moten med viktiga kontakter, som VD for vara kundforetag.

EH: Och generellt dr det man borjar med att skicka motesinbjudan-

R: - Ja och bokar ett konferensrum pa kontoret dir vi ska sitta for ofta ar det ju
ett antal personer som presenterar, for sant det far man alltid planera i god tid,
var man ska sitta.

EH: Och gor ni da detta direkt i anslutning till att ni bokar in motet, det
ar inget ni vintar med?

R: Nej, det bokar man sa fort man vet.

EH: Och inbjudan, den innehaller alltsa tid, plats, stir det ninting om
tekniska rekommendationer eller motesregler, eller det dr mest bara en
tid som ska skickas ut?

R: Nej sen stér ddr ju instruktioner infor motet ocksd, “det har numret ska du
ringa” och “den hér koden” ska du slé in.

EH: Samlar ni aktivt in synpunkter frin 4hérarna om vilka tider som
passar?
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36.
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R: Vi vet av erfarenhet vilka tider som ar mest ldmpliga, bade i manaden och
pa dagen och i veckan, vilka tider som fungerar bést for dem som ska lyssna.
Och vi har liksom koll pé vilka stora méten for 6vrigt som ér planerade. Sa pa
sé vis sd planerar vi motena. Sen kan det ju hdnda att det visar sig att nd, en
tredjedel av alla som &r inbjudna nu har ett stort annat event som vi inte kénde
till. Och da flyttar dem motet

EH: Pa vilket siitt brukar ni fa reda pa det?

R: Det fér vi ju reda pa via dem som skickar ut inbjudan. Eller, ja, de kanske
svarar direkt att “né vi har ju den hir stora grejen som beror vildigt manga av
oss som ska vara med” och ber oss att dndra.

EH: Men om vi séiger, tink att du skulle boka ett méte nu niista manad,
vad ir en vanlig tid och dag? Har ni si specifikt, liksom?

R: Assd man undviker till exempel méndag morgon eller fredag eftermiddag
eller sista dagen i manaden. Ja, alltsd man vet ju att de har mycket annat att
tdnka pa just da. Vi tar ju typiskt inte fore 10 pa formiddagen och inte efter 15
och sa. Och sen sé just det hir att man har koll pé vilka andra stora mdten som
ar pa gang.

EH: Ar det den viktigaste faktorn?

R: Ja, och si att det passar in med &horarna dagliga schema.

EH: Star det nigonting rent tekniskt om vad man ska ha, horlurar eller -
R: - N4,

EH: - Och inget heller om till exempel “sitt i en tyst miljo” och
“rekommenderar att ni bokar att sitta i”

R: Nej, det ér i alla fall inget som jag har sett.

EH: Sa det ir i sa fall nigot man skriver till?

R: Ja.

EH: Okej for det ir vil ofta det ir moten med folk som ni har haft moten
med innan?

R: Ja som vi har haft méten med forr.

EH: Det ir inte sa mycket helt nya?

R: N4, det hinder ju aldrig. I princip.

EH: Okej sa da tinkte jag ga over till vad som héinder under sjilva motet.
Vad jag har forstatt, tekniken ni anvinder under métet fir generellt en
konferenstelefon, en dator dir ni ser en skirm, text, alltsa chatt. Men det
ni oftast visar ar “slides”?

R: Ja, det vi anvinder &r ju, det kors ju ofta en presentation, en powerpoint.
Och ljud pa den som skoter presentationen och chatt. For dhorarna ska inte
horas. Och har de inte muteat s& mutear den som héller métet. Dér &r ett
telefonnummer som alla deltagarna ringer in till. Man har en lénk i sin
invitation i sin outlook och sé klickar man pa ldnken sa man ser. Men sen sa
sjdlva ljudet ar alltid via en telefon.

EH: Inte nan i video, inte liksom -

R: Det tror jag vi undviker for det har vil en viss formaga att inte funka nir
man ska kora det sd. Nej men video eller sant, youtube-klipp och sant.

EH: Okej, sa multimedia som ir lite stor undviker ni?

R: Ja.

EH: Men alltsa det hiir med att synas i bild, vad ir er instéllning till det
tror du? generellt? For det verkar ju inte som att det ir s& mianga som
gor.
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R: Nej jag tror generellt dr folk inte sa roade av att synas som haller
presentationen. Och sen sa ibland s&, dem som ringer in, gldmmer ibland att
stdnga av kameran sd ibland s& ser man da (skratt) nan deltagare dir och det &r
lite pinsamt ju. Och jag kan personligen tycka att det distraherar ju att se
personen, d4 har man personen hér i den hornan, sen presentationen hir, och
sa bara tittar man pa honom eller henne och s& gldmmer man lite grann vad
det ar de pratar om. Jag kan tycka det ar lite storande.

EH: Sa du tror inte att det, alltsa r storre risk att det ér Littare att tappa
fokus? Man kanske distraheras och gor nigonting annat istillet?

R: Ja det vet man ju inte men da fér de ju skylla sig sjdlva. Sen sé dr det ju sd
att efter en Webex, s ldgger man ju ofta ut det pa en webbsida dér det, de kan
se presentationen.

EH: Sa den ér inspelad?

R: Ja sjdlva powerpointen frdn motet.

EH: Okej, men inte ljudet da?

R: Nej, bara precis presentationen ldggs ofta ut pa en *¢ som vi kallar det.
EH: Om det finns mdojlighet att anvinda chatt, brukar denna anvéindas
av dhorarna for att interagera och stilla fragor?

R: Ja, men det dr ganska sparsamt. Och dé kan det ofta vara sa att, dr det en
kort snabb fraga som nadgon av de som sitter i konferensrummet kan svara pa,
inte den som sitter, haller i presentationen, for da blir man ju distraherad. Men
dér kan vara ndgon annan som passar pa och “ja sahér ar det med den fragan”
eller s skriver dem “ja vi fér kolla sa aterkommer vi”.

EH: Men det brukar alltid komma néigon sorts fragor?

R: Ja.

EH: Brukar det ibland komma frigor om att man har tekniska problem i
chatten?

R: Ja det kan ju ibland hédnda att ljudet forsvinner, ljudet forsvinner rétt ofta.
S4 det ér ju en sadan teknisk grej som ofta hénder.

EH: Och hur hanterar ni da det, har ni nigon strategi som ni foljer? Eller
ar det d& att ni liigger upp det i efterhand (powerpoint?)

R: Inte for att ljudet forsvinner for det gor vi alltid &nda, for det ar inte alltid
alla som kan delta som vill. Nd men om ljudet forsvinner da provar de ofta att
ringa in igen. Och sant.

EH: Men vet dem som lyssnar ofta nar ljudet forsvinner, eller ir det
allmént kant att nar man har stora Webex-maoten, att det ar ganska stor
risk att ljudet forsvinner?

R: Det dr ganska vanligt ja.

EH: Och det iir inte bara i storre moten?

R: N4, det ér det inte. Och sen, det kan ju ocksé vara sd att om dér &r nagra pa
kontoret som haller i motet s& kanske det dr nan som sitter hemma och ska
kora sin presentation, da far de lamna 6ver ljudet till den personen och sa
funkar inte det. Det &r inte helt ovanligt och d& far dem som sitter pa kontoret
ta over och kora den personens sidor. Fast det kanske inte dr sadar jattelyckat.
De har ju inte samma koll som den som ska halla i det.

EH: Sa det brukar liksom bli att nigon annan far forsoka hitta i slidsen
och tolka vad det ir som ska sigas?

8 Intern webbsida
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. R: Ja, precis.

EH: Det ir det enda liksom som ni vet att ni kan gora istéllet?

R:ja

EH: Men om det nagon giang gar riktigt daligt med ljudet, hinder det att
ni liksom tycker att det gick sd daligt att ni bara flyttar om motet till en
annan tid?

R: Ja det hinder ju. Sen vid nat tillfélle sa var det ju 1 *(land) som skickade en
motesinvitation till valdigt ménga manniskor. Och dé blev det Gverbelastat pa
nat vis sd det var jattemanga som inte kunde ringa in.

EH: Hur ménga var det di ungefir?

R: Assé det var ju, de skickade ju det till flera ldnder sd det var tusentals.

EH: Ibland om diir ir minga som inte kan delta, siitter ni da upp ett
extra tillfille for exakt samma presentation?

R: Ja om det har varit vildigt mycket tekniska fel sa har de kanske kort de
igen, eller s& har det varit sa att det har varit ett viktigt &mne som, det visade
sig, att dem var ivdg pa nagon utbildning eller nanting sa det var véldigt
manga som inte kunde delta da kan man kora det igen.

EH: Har det hint?

R: Det hénder ja.

EH: Men jag tinkte pa det hir, for du sa att han skickade ut till vildigt
maénga till olika léinder, eh -

R: - men det var inget som vi arrangerade hir utan det var en invitation som
kom frén ett annat land.

EH: For jag tinkte pa att det ni gor, era utskick, det ér liksom inte i olika
lander -

R: - nej.

EH: - det hiir med tidszoner ér liksom inte aktuellt?

R: Nej inte alls. Inom det svenska foretaget sker det inte moten utanfor var
tidszon. Men i den internationella koncernen kan det ske.

EH: Och nir vi forlagger tiderna till moten, utgar ni helt fran era rutiner
pa ert kontor eller vet ni liksom att vissa av era kunder, att de foredrar
andra tider?

R: Ja vi tar ju mycket hdnsyn till dem som ska lyssna.

EH: Och pa vilket séitt, hur samlar ni in dem som liksom, -

R: - det dr ju erfarenheten av kontakterna vi har

EH: - de hir som ska presentera, ser det vildigt olika dir ut med nér
man bérjar forbereda sig, hur den processen ser ut? Ar det liksom vissa
som ir mycket “simre” pa det in andra?

R: Ja det kan man ju séga. Generellt sa skulle jag vilja sdga att de flesta &r inte
s snabba for att, det dr liksom hogt tempo och det dr “brandkérsutryckningar”
hela tiden, sd det man kan skjuta upp till imorgon, det skjuter man upp till
imorgon

EH: Och hur viiljer man ut dem som presenterar?

R: Jo det dr beroende pa vilket “topic” det dr. S& dr det ndn som &r ansvarig for
det “topic”, en som dr sales, marketing, finans, produkt... det dr vl mest dem
kanske. Ja, fem max kanske dr mer rimligt.

EH: Okej och nir sjilva motet ska bokas, alltsd vem viiljer ut vem som
ska foreldasa? Eller stiller man upp sjilv, spontant?
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R: Nej det ar den som skickar ut inbjudan till Webex motet, dven till dem som
forvintas presentera nagonting. Sa den som planerar motet bestimmer vem
som ska sdga vad, eller &tminstone vilken avdelning. Sa det &r nan
avdelningsansvarig som antingen kommer sjilv eller som skickar en annan
representant for sin avdelning om man inte kan sjdlv.

EH: Och den hir avdelningen dé, eller personen som man skickar till, har
ni krav pa att den maste bekrifta att den kan vid en viss tid?

R: Ja, det gér man nir man skickar sin métesinvitation med Outlook, sa far
man ju svar fran alla som ska delta: ja/ne;j.

EH: Okej, men har ni nin slags riktlinje da for niir ni ska fa svar? Eller
far ni generellt alltid svar direkt?

R: Nej det kan ju variera ocksa sa den som héller i métet forsoker ju folja upp
ett tag innan motet, liksom vilka som har svarat. For det kan man ju se i
Outlook. Och ér dér d& ndgon som inte har svarat s kan man ju da pdminna
den “du, du har inte svarat pd motet. Kommer du eller skickar du nagon
annan?”

EH: Okej men bara for att fortydliga di, det ni primért utgar fran det ir
vilken avdelning, vilken titel, personen har?

R: Ja. Och ibland kan det ju vara sé att det &r ndn pa en avdelning, han gor sin
presentation men har inte mdjlighet att vara med s& da ger han nan annan som
han vet deltar att kdra presentationen.

EH: Brukar deltagarna sjilva stiinga av sin mikrofon direkt frin borjan?
R: Det dr det vi uppmanar dem alltid.

EH: Direkt nir ni borjar?

R: Ja, och paminner, och sa ibland s hor man hur de snackar och da siger vi
till “kom 1hdg att ni ska mutea” Och sen sé nér vi skickar ut invitationen s
skriver vi ju det ocksa.

EH: Skriver ni alltid in det sjélva eller finns det automatiskt i inbjudan?
R: Nej, alltsa allting &r ju, det dr ingenting som ar automatiskt dir utan allt
lagger man ju in.

EH: Foljs motet upp eller utviirderas pa nagot vis?

R: Ja, det kan ju vara dem som hdll i presentationen, de kan ju liksom ha ett
uppfoljande mate efterdt, eller precis nér det dr avslutat, att “ja det hir gick ju
bra” eller “det dér var ju inte sa bra att de hade den kommentaren det far vi
folja upp” och sa, sa att den som har hallit i motet tar ofta en “briefing” direkt
efterat, och har dir dd dykt upp nagra viktiga akuta fragor s tar man tag i det
direkt. S& det skulle jag vilja pésta att -

EH: - Men ni har inte nigra sddana hér, storre “rutinkoll” diir ni till
exempel skickar ut en enkiit till dem som har varit med och tittat? Att ni
vill att de ska gradera pa en skala vad de tycker inte funkar?

R: Inte som vi gor standardméssigt men jag kan tinka mig att det gors
kanske da och da genom att dem som &r ute pa féltet och traffar agenterna
mycket frdgar dem, att, “vad tycker ni om Webex, funkar det bra och sadar?”
och det har de ju varit uppe pd moten ocksa, fysiska moten, dem som dr med
pa motet, deras synpunkter pa Webex. Och jag vet att det dverlag ar valdigt
positivt.

EH: S4 till exempel det hir med att veta vilken liink man ska trycka
P4, nir man ska trycka pa den, for att komma till métet, det ir for det
flesta valdigt intuitivt enligt din uppfattning?
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102. R:Ja, dér ar ju bara en liank.

103. EH: Och vad brukar titeln till inbjudan vara, bara “inbjudan till
Webex”?

104. R:Ja, det star ju Webex och si star det da vilket &mne det géller .

105. EH Maste ni ha Webex som plattform installerad pa er dator for att
delta?

106. R: Det tror jag inte for man kommer till en webbsida.

107. EH: Sa man behover bara internet?

108. R:Ja.
109. EH: Finns det nit du skulle vilja tilliigga om hur ni anvinder Webex
allmiint?

110.  R:Ja, det ér ju smidigt och kostnads-och tidseffektivt, létt att ha
kommunikation. Och det uppskattas av bade oss som har information att ge,
och av dem som ska ta emot den. Just att de inte behover bege sig ndgonstans
utan de kan sitta tillsammans. Och sen har de sdkert ofta diskussioner efterat,
“lyssnade vi nu ordentligt? la mérke till det och det”
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