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Ntroduktion i
guicen



Valkommen!

Det du nu ldser ar en guide tankt att anvindas som ett stod
och en vagledning till dig som i arbetet leder eller deltar i
aktiviteter pa distans med stod av digitala arbetssatt.

Guiden ar utvecklad av forskare och organisationer i
flera forskningsprojekt som studerar méjligheter och ut-
maningar i ledarskap pa distans med stod av digitala ar-
betssitt.

Guiden vander sig i forsta hand till er som ar chefer och
ledare med ansvar for att planera och genomfora aktivite-
ter pa distans med stod av digitala arbetssatt, men den kan
aven lasas av medarbetare och andra funktioner i era orga-
nisationer.

En central del i guiden ar “verktygsldadan” dar vi, utifran
vara egna forskningsresultat samt med stod av tidigare
forskning, har satt ihop ett urval av praktiska verktyg som
kan anvandas for att mojliggora ett effektivare ledarskap
pa distans.

Guiden och verktygen i verktygsladan tar avstamp i var-
dagsnara situationer och aktiviteter som vi i vara forsk-

ningsprojekt sett innehéller stor potential att forbattra hur
arbete pa distans med stod av digitala arbetssatt kan orga-
niseras och ledas.

Vi visar vanligt forekommande arbetssatt och verktyg
och ger konkreta och praktiska tips pa hur ni kan arbeta
tillsammans for att kunna uppna battre resultat, lara och
utveckla bade for individer och for organisationen samt
bidra till battre hélsa och vélbefinnande.

Guiden kan ses som en palett av arbetssitt och verktyg
som ni antingen kan prova direkt och/eller ha som under-
lag for diskussion i syfte att ta fram egna, skraddarsydda
arbetssitt. Anviand den som inspiration och hjalpmedel for
att utveckla ditt ledarskap och medarbetarskap samt ditt
satt att leda och mojliggora digitala aktiviteter pa distans.

Om du vill testa nagon eller nagra av de verktyg och ar-
betssatt som presenteras i guiden tillsammans forskare sa
hor av dig till Jason Martin (jason.martin@liu.se) eller
Andreas Wallo (andreas.wallo@liu.se) pa Linkopings
universitet.


mailto:jason.martin%40liu.se?subject=
mailto:andreas.wallo%40liu.se?subject=

Problem/
Forsknings— fragestallningar
system
Praktik-
system

Problem/

fragestallningar

Teorier och

begrepp \

Datainsamling
och analys

Konceptualisering
och tolkning

av forskningsobjekt

Aktiviteter

S

Lokala
teorier

HUr guiden har tagits fram

Guiden har tagits fram inom ramen for forskningsprojekt
som bedrivs av forskare fran Linkopings universitet, Chal-
mers tekniska hogskola och RISE Research Institutes of
Sweden.

Projekten har genomforts med flera medverkande orga-
nisationer enligt en si kallad interaktiv forskningsmodell,
som bygger pa tanken om att forskaren inte ar ensam ba-
rare och skapare av ny kunskap. Kunskap skapas i jamlika
moten mellan aktivt deltagande praktiker ute i organisatio-
ner och forskare fran universiteten.

I interaktiv forskning ar det dock viktigt att forskare och
praktiker har olika roller. Forskarna arbetar med problem-
formuleringar, teorier, datainsamling och analyser. De som
ar verksamma i praktiksystemetet arbetar med att hitta
kunskap och metoder for att 16sa problem i organisationen.

Genom i den interaktiva processen skapas mojligheter
for systemen att regelbundet motas i gemensamma diskus-
sioner och tolkningar, som sen aterfors som input for nésta
praktik- och forskningscykel.
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FN vagledande modell

I arbetet med guiden har vi skapat en modell som visar
vilka olika delar som konceptuellt ingér i ledarskap pé dis-
tans.

I modellen skiljer vi pa yttre och inre faktorer samt de
direkt forutsattningarna for ledarskap pé distans med stod
av digitala arbetssatt.

Vi poangterar att utfallet av ledarskapet ar beroende
bade av ledares och chefers olika ledarskapsstilar och med-
arbetarares sjalvledarskap.

I mitten av modellen finns de olika aktiviteter och pro-
cesser som utgor kdarnan i det dagliga arbetet, tex. olika for-
mer av moten.

Slutligen finns ocksé nagon slags utfall i form av larande
pa individuell, grupp, och organisatorisk niva, arbetspre-
stationer samt hilsa och vilbefinnande.

I guiden presenterar vi det vi har valt att kalla for en
"verktygsldda” som kan anvandas for att utvardera forut-
sattningarna, aktiviteterna och processerna.



verktygsladan



Forutsdttningar

1. Grad av distans
2. Skapa ritt tekniska forutsattningar
3. Trafikregler for framgangsrik kommunikation

Aktiviteter

6. In- och utcheckning

7. Hybridmote

8. Avdelnings- och teamméten

9. Projektledningsmoten och ledningsmoten

Processer

13. Att mojliggora aktivt deltagande
14. Att mojliggora kreativitet

4. Individens motivation och engagemang
5. Systematiskt arbetsmiljoarbete

10. Medarbetarsamtal
11. Introduktion av nya medarbetare
12. Prestations- och resultatuppfoljning

15. Att bygga natverk

Verktygen —en oversikt

Totalt har vi valt 15 "verktyg” till guiden. Dessa verktyg be-
doms vara relevanta eftersom de ar baserade pa studien
och utgar fran de viktigaste utmaningarna som har identi-
fierats hos de deltagande organisationerna. Verktygen har
aven speglats mot tillgdnglig forskning om distansarbete
med stod av digitala arbetssatt.

Verktygen ar uppdelade utifran nyckelfaktorerna i var
vagledande modell och &r strukturerad i tre delar: Forut-

sattningar - nr. 1-5, Aktiviteter - nr. 6-12 och Processer -
nr. 11-15

Idén med verktygen &ar att med 6kad kunskap om hur
man kan anpassa forutsattningarna och hur man anvanda
olika aktiviteter och processer sa kan bade chefer, ledare
och medarbetare tillsammans majliggora ett battre ledar-
skap som kan bidra till battre prestationer, ckat larande
och battre halsa och vilbefinnande.
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Grad av distans

Arbetssatt kan beskrivas utifran graden av distans. Graden
av distans paverkar den faktiska narheten mellan medarbe-
tare dar olika digitala arbetssatt kan paverka den upplevda
ndrheten och potentiellt minska kénslan av fysisk distans.

Organiserade fysiska aktiviteter, dar ledarskap utovas i
aktiviteter dar samtliga deltagare/medarbetare fysiskt ar
pa plats kallar vi for Fysiska moten. Fysiska moten ar inte
huvudforemaél for denna guide utan utgor mer en referens-
punkt for de former av distansaktiviteter som vi kallar Hy-
brid och Distans.

Arbetets beskaffenhet och innehall gor dven att man
kanske inte alltid kan eller far arbeta pa distans som man
kanske skulle vilja. Flera av de arbetssatt och verktyg vi be-
skriver i denna guide behover dock inte begransas till en-
bart distansarbete.

Vid genomforande av exempelvis avdelnings- och team-
moten, ledningsmoten, medarbetarsamtal, introduktion av
nya medarbetare uppfoljning eller nar man behover moj-
liggora kreativitet kan chefer och medarbetare lata sig in-
spireras och anpassa aktiviteter och processer i guiden dven
till fysiska méten.

Hybrid “grupper” handlar om organiserade aktiviteter
pa distans med stod av digitala arbetssatt dar ledarskap ut-
ovas med tva eller fler fysiskt samlade grupper vilka, pa var
sitt hall, tillsammans deltar i en organiserad digital aktivi-
tet pa distans. I Hybrid “grupper” delar grupperna fysiskt
utrymme och har en eller flera gemensamma bildskarmar
och gemensam ljudupptagning.

Nasta hogre grad av distans kallar vi Hybrid “grupp och
individer”vilka ar organiserade aktiviteter pa distans med
stod av digitala arbetssétt dar ledarskap utovas som sker
med en eller fler fysiskt samlade grupper som mats tillsam-
mans med andra individuella deltagare vilka ar pa distans.
I Hybrid “grupp och individer” ar minst en grupp fysiskt
samlad med delad skarm och gemensam ljudupptagning
medan ovriga (minst en deltagare) deltar individuellt fran
egen plats, med egen skiarm och ljudupptagning.

Den hogsta graden av distans kallar vi Fullt ut distans.
Fullt ut distans ar organiserade aktiviteter pa distans med
stod av digitala arbetssatt dar samtliga deltagare deltar in-
dividuellt och autonomt fran en egen plats, med egen dator
(eller telefon/lasplatta), skairm och ljudupptagning.
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SKAPAO

Ot teknisko

forutsattningar

Tekniska forutsattningar ar avgorande for att lyckas med
ett effektivt och produktivt distansarbete med stod av di-
gitala arbetssitt. Ett system som inte klarar av att hantera
grundldggande funktioner kan gora det mycket svart att
bedriva ett effektivt ledarskap pa distans. Ett naraliggande
exempel ar de tidiga faserna under pandemin dar méanga
verksamheter saknade vil fungerade kommunikations-
plattformar.

Men tekniken handlar inte enbart om det ar Skype,
Zoom, MS Teams eller andra system som anvands, utan
aven i vilken utstrackning vi har palitliga internetanslut-
ningar, stodjande samarbetsverktyg, och sidkerhet i tek-
niklosningen och kommunikationen. Vi poangterar sir-

skilt sakerhetsrisker och hur viktigt det ar organisationens
sakerhetsregler foljs. Det kan till exempel handla om hur
hemligt eller/och kansligt material lagras.

En annan teknisk aspekt som ofta forbises ar ergono-
min. Att ha réatt utrustning, inklusive en lamplig stol, skriv-
bord, dator, tangentbord, mus, och kanske till och med
extra bildskarm, kan paverka produktiviteten och hilsan
pa lang sikt.

Pa distans kan tekniska problem vara svarare att losa.
Att organisera rutiner med ett starkt tekniskt stodteam
eller resurser ar viktigt for att snabbt kunna hantera even-
tuella problem.


https://www.skype.com/sv/
https://zoom.us/
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/log-in

-Sa hdr kan ni gora!

En checklista pa hur man kan skapa béittre tekniska forut-

sattningar for aktiviteter pd distans med stod av digitala

arbetssdtt.

Pdlitlig internetanslutning:

Sakerstall en stabil och snabb internetanslutning for
video-konferenser och datacverforing.

Ha en backup-plan om din primira internetanslutning
fallerar.

Kommunikationsverktyg:

Anvand effektiva och tillforlitliga kommunikationsplatt-
formar (t.ex. e-post, Slack, MS Teams).

Sakerstall att organisationens sakerhetskrav for tankta
plattformar och dess verktyg uppratthalls.

Sakerstall att alla i teamet kan anvanda de valda verk-
tygen.

Ha regelbundna check-ins och moten for att sdkerstalla
tydlig och 6ppen kommunikation.

Samarbetsverktyg:

Anvand verktyg som mojliggor samtidig redigering av
dokument och arbetsflodesorganisation.

Sakerstall att alla har tillgdng till och forstar hur man
anviander dessa verktyg.

« Uppritta klara processer for dokumenthantering och ar-

betsfloden.

Ergonomi och teknisk utrustning:

* Sikerstill att din arbetsstation dr ergonomiskt utformad

(korrekt hojd pa skrivbord och stol, lamplig belysning).
Se dven del 9. Verktyg for en bittre arbetsmiljo och hilsa
péa distans.

Molntjéinster:

e Anviand molnbaserade digitala tjanster for att lagra

och dela filer. Exempel pa etablerade molntjanster ar
Dropbox, MS OneDrive, Google Cloud, Google Drive
och iCloud.

Det ar viktigt att alla teammedlemmar vet hur man an-
vinder och far tillgAng till dessa molntjinster. Overvig
om det behovs skapas rutiner och regler for hur ni skall
arbeta med dokument som lagras pa molntjéanster, t.ex.
filstruktur, hur man doper datafiler och hur revideringar
dokumenteras.

Vissa myndigheter och organisationer kan dven, av sa-
kerhetsskal, ha restriktioner mot att anvianda vissa typer
av molntjanster eller/och att lagra viss typ av informa-
tion pa molntjanster. Sakerstall darfor att molntjanster-
na ar tillatna, sdkra och skyddade med lampliga saker-
hetsatgarder.


https://slack.com/
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/log-in
https://www.dropbox.com/sv_SE/features
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage
https://cloud.google.com/?hl=sv
https://www.google.com/drive/
https://www.icloud.com/
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Trafikregler tor

framgangsrik

<Kommunikation

Sa kallade trafikregler ar regler och anvisningar for rutiner
och beteenden i vanliga kommunikationskanaler sisom di-
gitala moten, telefonsamtal, sms, chatt, mail etc. Trafikreg-
ler kan vara generella for hela organisationen eller lokala,
till exempel i olika regelbundna teambaserade aktiviteter
som sker pa distans. Reglernas syfte ar dels att prioritera
vilka kommunikationskanaler som ar viktigast, dels att
stodja gransdragningar mellan arbete och fritid och dels att
skapa gemensamma forvantningar pa hur olika drenden
ska prioriteras och hanteras. Trafikregler kan vara ett satt
att 16sa dessa utmaningar pa en organisationsniva snarare
an att lata individer hantera dem. Utveckling och inforan-
de av trafikregler bor ske sa nara anviandarna som mojligt

med hog delaktighet i syfte att mojliggora sa hog efterlev-
nad och acceptans som majligt.

Trafikregler ar “farskvara” eftersom teknik- och pro-
cessutveckling kan gora trafikreglerna omoderna. Ett okat
anvandande av digitala arbetssatt skapar aven kontinuer-
ligt nya behov. Ansvariga chefer har darfor ansvar for att
skapa utrymme for uppdateringar som bade ar teknik- och
erfarenhetsbaserade sa att trafikreglerna héalls “levande”
och upplevs som angeldgna for medarbetare. En sarskilt
viktig grupp ar de nya medarbetarna. Chefer bor darfor
sakerstalla att trafikreglerna ar en sjalvklar del av den sa
kallade introduktionsprocessen (s.k. onboarding”) for nya
medarbetare.



-Sd hér kan ni gora!

Typiska omraden for 6verenskommelser om mejl- och mo-

tesbeteenden.

Exempel pa omrdden for “Mejlvett”

Hur snabbt forvantas mejl ldsas och besvaras? Bara
under kontorstid? Nar skall man istillet ringa eller
SMS:a?

Hur ser ni pa mejlande efter kontorstid och pé helger?
Nar ar det OK anvanda funktionen "Fordroj leverans” i
MS Outlook?

Hur snabbt skall OSA i MS Outlookinbjudningar besva-
ras?

Vem ansvarar for att uppréatthélla mejlvettsregler och
hur ska man agera om det inte fungerar?

Exempel pd omrdden for "Motesetikett”

Hur gor ni for att respektera medarbetares arbetstid och
tillganglighet (t.ex. lunchaktiviteter och tillginglighet
kvallstid?)

Vilka rutiner giller for dagordningar? Hur tydliga ar
syfte (Varfor méts vi?) och mél (Vad vill vi astadkom-
ma/besluta?)?

I vilka fall accepteras franvaro fran ett accepterat mote?

Hur skall ni forhalla er till andra aktiviteter under digi-
tala moten (t.ex. sociala medier eller hantera mejl och
SMS)?

Hur kan man gora for att halla digitala moten sa korta
och produktiva som mojligt? Nar behover moten inte
vara det?

Vilka regler och rutiner skall gilla for kamera, mikrofon
och taltidsfordelning, handupprickning, chat och emo-
jis?

Vilka rutiner for raster och omstéillningstid for nasta

mote behovs? Behovs interna standardtider for start och
slut?

Hur skall digitala moten avslutas (t.ex. ssmmanfattning
av fattade beslut och utvardering av sjalva métet)?


https://support.microsoft.com/sv-se/office/skicka-e-postmeddelanden-med-f%C3%B6rdr%C3%B6jning-eller-efter-schema-026af69f-c287-490a-a72f-6c65793744ba
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook

16

Ndividens motivation och

engagemang

I aktiviteter pa distans med stod av digitala arbetssatt for-
svaras interaktionen mellan ledare och medarbetare vilket
staller hogre krav pa det som kallas sjilvledarskap.
Sjalvledarskap ar en sjalvpaverkande process som syftar
till att medarbetare pa egen hand kan paverka engagemang
och motivation for att 16sa och nd gemensamma uppgifter
och mal. Begreppet betonar ledarskapets kollektiva dimen-
sion och ligger nira liknande begrepp som medarbetarskap
och medledarskap och anvands ofta synonymt.
Sjalvledarskap handlar alltsa om sjalvkannedom, forsta-
else for oss sjdlva och var forméga till sjalvreglering. Sjalv-
reglering innebar ett medvetet val att agera i enlighet med

langsiktiga mal snarare dn oreflekterad respons pa omedel-
bara stimuli. Det kan ske genom att medarbetare utvecklar
medvetna beteenden istillet for att svara upp pa ett satt
som ar mer automatiskt. Det handlar om sjalva processen
for att paverka sig sjilv i hur man bemoter olika situatio-
ner vilket kan vara sarskilt kritiskt i aktiviteter pa distans.
Sjalvledarskapet ersatter inte chefen eller ledaren men om
medarbetare dr valinformerade om organisatoriska behov,
har lamplig kompetens for de aktuella uppgifterna och
motiveras att engagera sig i verksamhetens utveckling kan
sjalvledarskap oka tillit och minska behovet av tillsyn, styr-
ning och kontroll.



-Sa hér kan ni gora!

Individens forhdllningssdtt och forberedelser

» Fundera pa hur forberedda ni forvantar er att medarbe-
tare skall vara infor distansaktiviteter. Varderas digitala
moten och aktiviteter som lika betydelsefulla och varde-
fulla som fysiska moten? Vilka forvantningar bor man
som medarbetare ha pa att motesdagordningar eller
annat nodvandigt material skickas ut i forvag?

* Hur haller man sig fokuserad, delaktig och aktiv? Disku-
tera hur ni stéller er till potentiellt storande och distra-
herande moment (t.ex. parallellarbete under méten med
andra uppgifter, exempelvis att svara pa e-post).

¢ Hur gor ni for att uppmuntra till ett aktivt ansvar for att
“trafikregler”, distanspolicy och etikettsregler foljs i de
digitala aktiviteterna, t.ex. hur gor ni for att inte avbryta
andra? I digitala mé6ten kan det vara dnnu viktigare att
bidra till en konstruktiv och strukturerad métesordning
an under fysiska moten. Ett satt att minska risken for
onodiga avbrott och storningar ar att alltid sjdlv stdnga
av sin mikrofon ("mute”) niar man inte omedelbart skall
prata och att anvinda 6verenskommen signal niar man
vill prata (till exempel med en "rack upp handen”-emoji).
Man kan dven stodja den som leder aktiviteten genom
att uppmarksamma pa talarordning och handupprack-
ning om det behovs. Diskutera dven hur ni aktivt kan
mana om behovet av raster och avbrott samt hur man
bor agera om nagon inte foljer trafikregler och etikett Fortsdttning pd ndsta sida »



e En annan viktig aspekt ar hur man kommunicerar ef-

fektivt i den digitala miljon. Hur forvantas medarbetare
lara sig de digitala verktygens olika funktioner sa att alla
kan kommunicera pa ett snabbt, kort och koncist satt?
Funktioner som ar bra for alla att bemaéstra ar: chat, s.k.
emojis, skirmdelning, bakgrundsinstillning, grupprum
(i Zoom Kkallas dessa for “break-out rooms”), inspelning
samt ljud- och bildinstéllningar.

Hur stimuleras mojligheten for medarbetare att bidra
genom att kunna ta initiativ till samarbete och att vara
den som mojliggor och koordinerar olika sétt att sam-
arbeta? Hur stods medarbetares initiativ att majliggora
aktiviteten genom att bidra till att skapa och jobba mot
tydliga mal och tidsramar och delaktighet? Héar kan man
med fordel anvianda verktyg och applikationer for doku-
mentdelning eller/och arbeta pa digitala whiteboardtav-
lor (se del 14. Att mojliggora kreativitet).

Hur bejakar ni anpassning och flexibilitet? Digitala
moten ar sarskilt utmanande att hélla och leda. Teknik-
tillforlitlighet (t.ex. uppkoppling) samt varierande tek-
nisk kompetens gor att man ofta behover dndra och an-
passa arbetssitt. Hur skapas beredskap for forandringar
och att aktivt kunna bidra med 16sningar och mgjlighe-
ter?

Hur bygger ni bra “digitala relationer” i teamet? Hur
kan medarbetare aktivt skapa och underhalla relationer
i den digitala miljon som bygger tillit och fortroende?

Diskutera garna hur ni kan hitta sitt for medarbetare att
kunna ta initiativ eller/och delta aktivt i andras initiativ
for att motas digitalt, exempelvis pa “digitala fikamoten”,
eller andra former for natverks- och relationsbyggande.

Hur skapas magjligheter for medarbetare att reflektera
over och utviardera digitala aktiviteter. Den som leder
aktiviteter bor avsitta tid for det efter den digitala ak-
tiviteten. Behover din organisation sarskilda tillféallen
for utvardering och reflektion av hur ni arbetar i digi-
tala aktiviteter? Som medarbetare kan det dven vara
Kklokt att utviardera sig sjalv. Vilka ar mina egna styrkor
och svagheter? Vad gjorde jag, som medarbetare, bra i
den digitala aktiviteten och vad kan jag utveckla? Fun-
dera géarna pa hur du sjilv arbetar med feedback fran
chefen och ledaren samt de andra medarbetarna om hur
de upplever dig i de digitala aktiviteterna. Hur kan man
konstruktivt ta till sig den feedback man far och forfina
samt utveckla sin egen formaga i syfte bidra till resultat
i digitala aktiviteter.

Slutligen kan det vara viktigt att reflektera 6ver hur
sjalvledarskap i digitala aktiviteter utvecklas. Hur gor
ni for att utveckla allas formaga till flexibilitet, effektiv
kommunikation och proaktivt engagemang? En bra ge-
nerell fraga alla medarbetare kan att stalla sig ar:

-Hur bidrar jag for att vara gemensamma mal nds i vdra
aktiviteter pa distans med stod av digitala arbetssiitt?
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Arbetsmiljoarbete

Arbete pa distans med stod av digitala arbetssitt ar ofta
pafrestande pa annorlunda sétt 4n arbete pa plats med kol-
legor. Det ar andra delar av kroppen och psyket som péver-
kas vilket skapar siarskilda utmaningar och problem for ar-
betsmiljon och hélsan. Ett kant begrepp ar “Zoom fatigue”
som ar ett engelskt begrepp for att beskriva den sarskilda
stress och mentala trotthet som kan uppsta vid manga och
langa digitala moten. Vid langre perioder av hemarbete har
Arbetsmiljoverket en bra hemsida med med rad om ur man
kan organisera hemma for battre arbetsmiljo. Nedan be-
skrivs nagra vanliga problem och utmaningar som medar-
betare kan uppleva i arbete pa distans och som ledare och
chefer behover ta hansyn till i sitt distansledarskap.

Ogonanstringning: Kontinuerlig stirrande pi en skirm
kan orsaka anstrangning i ogonen, vilket leder till trotthet,
torrhet och obehag.

Kognitio belastning: Under videosamtal kan det vara mer
utmanande att tolka icke-verbala signaler, vilket kan 6ka
den kognitiva belastningen och orsaka mental trotthet.
Tekniska problem: Problem som dalig internetanslutning,
ljudproblem eller andra tekniska fel kan 6ka stress och
bidra till trotthet.

Brist pad rorelse: Att sitta pa ett stille under langre perioder
under videosamtal kan leda till fysisk trétthet och obehag.
Den naturliga rorelsen uppstar i arbete pa plats nar man

till exempel ror sig till och fran moten eller andra aktivite-
ter uteblir ocksa under distansarbete

Brist pa personligt utrymme: Under videosamtal kdnner
folk ofta att de blir iakttagna mer noga an vid personliga
moten, vilket kan vara stressande.

Okat antal moten: Med littheten att schemaligga virtu-
ella moten finner sig ofta manniskor i tillbaka-till-tillba-
ka-samtal, vilket leder till kortare led- och omstallningsti-
der samt okad trotthet.

Utsuddade arbetslivsgrdinser: Med 6vergangen till distans-
arbete kan linjen mellan personligt liv och professionellt liv

bli suddig, vilket leder till kanslor av att alltid vara "pa” och
oka stress och trotthet.

Social isolering: Trots att man ar ansluten virtuellt kan
bristen pa fysisk interaktion leda till kanslor av isolering
och ensambhet, vilket kan bidra till den 6vergripande trott-
heten.

"Multitasking”: Under videosamtal gor manniskor ofta
flera saker samtidigt, vilket kan 6ka den kognitiva belast-
ningen och leda till utbrandhet over tid.

Brist pa icke-verbal kommunikation: 1 videosamtal ar
det svarare att lasa kroppssprak, ansiktsuttryck och andra
icke-verbala signaler, vilket kan gora kommunikationen
mer mentalt utmattande.


https://www.av.se/halsa-och-sakerhet/sjukdomar-smitta-och-mikrobiologiska-risker/smittrisker-i-arbetsmiljon/coronaviruset/arbetsmiljon-vid-hemarbete/

-Sa hdr kan ni gora!

En checklista pd hur bdde chefer, ledare och medarbetare
kan gora for att forbdttra arbetsmiljo och hélsa pa distans!

For att minska 6gonanstréingning

Man kan ta ta regelbundna pauser fran skarmen och juste-
ra skirmens ljusstyrka. Sa kallade terminalglasogon eller/
och glasbgon med sk. "blue filter technology” (f6r att mins-
ka belastningen pa 6gonen fran skirmens blaaktiga ljus)
ar dven bra for att minska anstrangningen

For att minska kognitiv belastning (sk. “Zoom fatigue”)

Planera for kortare moten nar det ar mojligt, och var noga
med att ta pauser mellan moten for att ge hjarnan tid att
aterhdmta.

For att motverka brist pd rorelse

Att sitta pa ett stille under langre perioder under video-
samtal kan leda till fysisk trotthet och obehag.

Mojlig 16sning: Stéll in paminnelser for att sta upp och rora
pa sig regelbundet, gor strackovningar mellan méten (for
exempel kan du ga in pa Goteborgs universitets hemsida).
For att motverka tekniska problem

Se till att du har en stabil internetanslutning, fungerande
utrustning och backup-losningar (t.ex. telefon). Testa din
uppkoppling och ditt ljud/videoutrustning innan viktiga
moten.

For att motverka brist pd personligt utrymme

Skapa en dedikerad och bekvam arbetsyta hemma som ger
dig en kénsla av privatliv.

For att motverka 6kat antal méten

Forsok att begransa antalet moten per dag och undvik att
schemaldgga moten i serie utan pauser emellan métena
(sk. ”back-to-back-moten”).

For att tydliggora arbetslivsgrinser

Skapa tydliga granser mellan arbete och personligt liv, till
exempel genom att stilla in specifika arbetstider och ta re-
gelbundna pauser.

For att motverka social Isolering

Ta tid att socialisera virtuellt med kollegor, till exempel
genom virtuella fikapausen eller sociala evenemang.

For att motverka belastande “multitasking”

Forsok att uppmuntra till att undvika att minska multita-
sking under moten genom att uppmana medarbetare att
stinga av aviseringar, ldgga ifran sig telefon, stdnga ner
epostprogram och koncentrera sig pa det aktuella samtalet
eller aktiviteten.

For att motverka brist pd icke-verbal kommunikation

Uppmuntra till anvandning av kameran vid alla tillfallen
nar det ar mojligt for att battre tolka icke-verbala signaler
och forsoka uttrycka dig tydligt och tydligt.
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IN- och utcheckning

En konsekvens av distansarbete, dar ibland de enda tillfal-
lena nar alla medarbetare traffas tillsammans ar i digitala
moten, kan vara att den sociala interaktionen som normalt
sker spontant pa arbetsplatsen uteblir. Det kan da vara
viktigt med en aktivitet for att “bryta isen” och skapa del-
aktighet samt engagemang. En incheckning handlar oftast
om en eller flera fragor som syftar till reflektion och dialog
mellan deltagarna, en slags social "uppmjukning” infor det
faktiska syftet och malet med matet. Utcheckningsfragor
handlar om att forsoka skapa ett bra avslut infor fortsatt
arbete efter sjalva motet.

Beroende pa motets karaktar och vilka deltagarna ar
kan in- och utcheckningsfragorna vara mer eller mindre

formella. Det dr bra om nagon leder sjilva in- och utcheck-
ningsaktiviteten men det behover inte nodvandigtvis vara
chefen eller motesledaren. In- och utcheckning skall gi-
vetvis inte vara en huvuddel av métet och bor ta relativt
kort tid (vanligt med runt 5-6 minuter men kan t.ex. vid
uppstartsmoten vara langre, runt 30 minuter). Vanligen
gar man “laget runt” dar varje deltagare kort svarar pa eller
reflekterar kring fragan. Ca en halv minut per deltagare
brukar vara en rimlig tidsférdelning. Vid stérre moten kan
man dven anvianda chatfunktioner eller digitala verktyg, till
exempel Menti eller Svava.


https://www.mentimeter.com/
https://svava.io/

-Sd hér kan ni gora!

Ezempel pa in- och utcheckningsfragor (fler fragor finns
exempelvis pa Motescheckin.se):

Mer formella in- eller utcheckningsfrdgor:

¢ Vilken kénsla gar du in i denna dag/ detta méte med?
¢ Vad forvantar du dig av moétet idag?

¢ Vad dr den bista delen med ditt arbete?

« Vilket ord borde vi anvanda mer under dagen idag?

« Vilket ord borde vi anvinda mindre idag?

¢ Vad ar din storsta utmaning just nu?

¢ Vad ar nagot du skulle vilja veta mer om?

e Hur kan du bidra till att ditt team ska ha en bra dag?
 Vad kdnnetecknar en bra kollega?

¢ Vad definierar bra samarbete for dig?

Mer informella in- eller utcheckningsfrégor

L]

Namn en sak kan du inte leva utan?

Vad gjorde dig senast valdigt glad?

Hur skulle din basta kompis beskriva dig med tre ord?
Vad ar du tacksam 6ver just nu?

Nar kdanner du dig yngre dn vad du egentligen ar?

Nar kdanner du dig dldre dn vad du egentligen ar?
Vilken érstid ar din favorit? Beratta varfor!

Om du bara fick ata en sak for resten av livet, vad skulle
det vara?

Vad ar det konstigaste du har atit?
Vad tror du ar den storsta missuppfattningen om dig?

Vilket djur kan du likna ditt humor idag med?


https://motescheckin.se/
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HyDridmote

Hybridaktiviteter kan vara planerade eller uppkomna. Vid
planerade hybridaktiviteter vet organisatoren i forvag vilka
som deltar fysiskt och pa distans, vilket underlattar orga-
nisering och planering. Uppkomna hybridmaten kan upp-
sta nar deltagare till ett ursprungligt fysiskt mote inte kan
delta fysiskt. I det fallet blir hybridmétet en n6dlosning.

Vi forordar att alla méten betraktas som potentiella hy-
bridmote, dvs. att dven vid planerade fysiska moten skall
forberedelser goras som om motet skulle vara ett forplane-
rat hybridmote. En utmaning med hybridaktiviteter ar att
deltagare som deltar fysiskt och distansdeltagare har olika
forutsattningar for interaktion och utbyte. En risk finns att

de som deltar pa distans i hybridmote hamnar lite “utan-
for” da det dr svart att fa till samma interaktion som mellan
dem som deltar pa plats. Chefer och ledare bor vara upp-
marksamma pa risken for att det utvecklas en syn pa att de
som deltar pa distans i hybridmoten inte har samma status
som deltagare pa plats.

Ofta ar det dock de fysiska deltagarna som blir mest be-
gransade i mojligheten att interagera eftersom den digitala
miljon i konferensrummet satter granser (t.ex. for fa mik-
rofoner och kameror, daligt ljud och svérigheter att se digi-
talt presenterad information).



-Sa hér kan ni gora!

Praktiska exempel pa hur ni kan organisera hybrid-

aktiviteter

Ha ett eller flera ordentligt forberedda konferensrum for
hybridméten. Det kan innebara:

- Dynamisk video- och ljudupptagning sa att alla fysiskt
narvarande deltagare kan synas och horas digitalt

- Presentationsmgjligheter (storbildskdrm) som med-
ger att alla ser och hor.

- Mojlighet att dela upp storbildskarm i flera vyer eller
att ha minst tva storbildsskarmar (en for att se delat
innehall och en for att se deltagare pa distans)

- Mojlighet for individuell uppkoppling med egen dator

Sakerstall att ni har ett proaktivt IT-stod som, vid varje

tillfalle, handgripligt, snabbt och direkt kan stodja med
teknikkompetens sé att minimala storningar uppstar.

Utbilda varje medarbetare i 6verenskomna rutiner och
arbetssatt (trafikregler och riktlinjer) vid hybridaktivite-
ter.

Motesledaren maéste ta ett storre ansvar for processen,
exempelvis att tydligt kommunicera och styra dagord-
ning, tid, talarfordelning och uppféljning/dokumenta-
tion. Det kan vara bra att man ar minst tva som delar pa
dessa uppgifter.

Det kan finnas eller uppsta ett behov att i gruppen/or-
ganisationen diskutera normer, varderingar och forhéall-
ningssatt mellan de som deltar pa distans och de som
deltar pa plats.
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Avdelnings- och teammaoten

Dessa moten syftar till regelbundna avstamningar inom en
viss del av organisationen (t.ex. arbetslag, avdelning eller
projekt). En lamplig generell form for sadana regelbundna
moten i dessa sammanhang kan vara sa kallade "Pulsmo-
ten med visuell styrning”.

Pulsmoéten ar regelbundna och tidseffektiva avstam-
ningsmoten utifran en fast dagordning. Visuell styrning
uppstar genom att dagordningen ar utformad som en gra-
fisk presentation eller “arbetstavla” som samtliga deltagare
kan se och fylla i.

Pulsmoten genomfors gors minst en gang per vecka,
ibland oftare och far ta max 15-20 minuter, men giarna
kortare.

Pulsmoéten har fem huvudsyften:

1. Folja upp verksamhetens aktiviteter och prestation
sedan senaste pulsmotet.

2. Se over planen fram till nasta pulsmote

3. Fatta beslut om atgarder

4. Fanga upp avvikelser

5. Sprida information

Pulsmoten pa olika nivaer kan ocksa lankas sa att nycke-
linformation kan aggregeras och foras "uppat” respektive
organisationsnivas pulsmoten. Detta kraver tidsmassig
samordning mellan pulsmoéten!



1. Aktiviteter 4. Arbetssituation Vecka 12 Vecka 13
Beslut Ansvarig [Klart [Kommentar Medarbetare MI|T |O|T [F [M|T (O |T |F
Projekt 1 Jim V.13 Lisa
Projekt 2 Lisa V.15 Massoud
Eva
Jim
2. Inkorg/ nya aktiviteter 3. Sakerhet 5. Mal och matetal
Projekt 3, v.15 Olyckor: 0 \ ~ Ar | Bor
‘ Producerat 5 /|l 6
Tillbud: 0 Levererat /| 4
‘ Kvalitet ‘ / 0
Riskobservationer: 0 Bemanning / 4

-Sd hdr kan ni gora!

Praktiska exempel pa hur ni kan organisera digitala puls-

moten pa distans

e Anvind ett lampligt verktyg (t.ex. MS Excel) for att skapa

en dynamisk “arbetstavla” som alla kan skarmdela.

o Lat arbetstavlan ligga atkomlig pa ett gemensamt fil- .

« Anvand géirna farger for att indikera signalniva, till ex-
empel:

B Rott= problem som behover atgiardas
Gult= risk for problem som maéste bevakas
B Gront= normallédge eller signal for “klart”

e Lat alla medarbetare turas om att vara “ordférande”

Pulsmotet ar inget diskussionsforum.

lager eller intranit sa att alla medarbetare vid enheten,

nir som helst, kan 6ppna, ldsa och lagga till/ta bort

information.

+ Andringar gors fore och efter métet, aldrig under métet.

Anvand giarna denna generella struktur som inspiration:
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Projekt- och/eller ledningsmoten inrymmer de rutiner som
kopplas till redan beslutade aktiviteter i syfte att identifie-
ra och forebygga/atgarda avvikelser, problem, misstag eller
uppkommen handelse samt for att f6lja upp (pa tidigare
beslut med tydliggjort medarbetaransvar, s.k. "Actions”
eller “Action plans”).

Projektméten och ledningsmoten pa distans grundas
ofta pa en tydlig, rutinartad dagordning (styrd av faktiska
projekt- eller ledningsbehov) och innefattar aktiviteter som
praglas av inrapportering, analys, utredning, atgardsfor-
slag, beslut och uppfoljning. Dessa typer av méten bor vara
effektiva och sa korta som mojligt, dock utan att minska

Projektmoten och
edningsmoten

kravet pa deltagande och interaktion.

En hog formaliseringsgrad och hog grad av struktur
kanske kan ses som himmande men vi ar, tvirtom, 6ver-
tygade om att sidan forutsattningar kan skapa mojligheter
for en hog grad av effektiv och uppgiftsinriktad interaktion.
En hog struktureringsgrad, som styr deltagande och inter-
aktion har forutsattningar for att kanalisera och precise-
ra den interaktion som uppgiften kraver. Sadana typer av
moten maste dock givetvis balanseras med mer kreativa
och reflexiva moten dar del 14. Att mojliggora kreativitet
kan ge vigledning.



-Sa hér kan ni gora!

Praktiska exempel pa hur ni kan organisera projektmoten
och ledningsméten pa distans

 Valj ratt digitalt projektstod for projekt- eller lednings-
motet. Finns det redan fardiga funktioner och applika-
tioner pa den befintliga digitala métesplattformen eller
det program/affarssystem som organisationen anvander
som kan integreras for att latt askadliggora den informa-
tion eller data (t.ex. nyckeltal och/eller métetal) som ar
kritiska for projektet eller ledningsmotet? Hur mycket
traning/utbildning behover medarbetarna i anvindning
av verktyg och funktioner?

+ Overvig att anvinda etablerade, molnbaserade digitala
projektstod for projektledning och ledningsarbete som
exempelvis MS SharePoint. Annars kan man skapa ett
skraddarsytt underlag som kan skdrmdelas och anvin-
das rutinmassigt for dokumentation och presentation
(till exempel MS Powerpoint och/eller MS Excel i en ge-
mensam molntjanst eller ett gemensamt fillager).

« Skapa och forankra en stdende dagordning i projekt-
eller ledningsgruppen som alltid delas pa skdrmen samt
utveckla en rutinméssig form for hur punkterna pa dag-
ordningen skall gés igenom. Till exempel: Vem skall tala
under varje punkt? Vilken information skall presente-
ras? Hur lang tid far det ta? Nar far man stalla fragor?

+ Aven om projekt- och ledningsméten ofta kan vara re-
lativt strukturerade och ofta f6ljer en strikt dagordning
bor aktivt deltagande uppmuntras i dessa typer av dis-

tansmoten som stods av digitala arbetssatt. Som motes-
ledare bor man stélla riktade fragor eller begira input sa
att alla ar med. Inled alltid dessa typer av distansméten
med en “check-in” (se del 6. In- och utcheckning) och
tank igenom talarordning och innehall.

Skapa regelbundenhet. Projektmoten och ledningsmo-
ten halls ju med relevanta intervall pa vecko- eller méa-
nadsbasis. Ofta synkroniseras moten pa olika nivaer sa
att information kan aggregeras och samordnas uppat i
organisationsnivaerna.

For distansaktiviteter med projekt och ledningsfokus
bor tydliga och dterkommande projektmotes- och led-
ningsgruppsroller definieras. Till exempel:

Vem stodjer motesledaren i rollen som “facilitator™?
Vem haller tiden?
Vem for protokoll, antecknar och dokumenterar?

Vi rekommenderar aven att samtliga deltagare har ka-
meran pa pa den digitala motesplattformen i syfte att
underlitta interaktion och att astadkomma nérvaro.
Trots det fysiska avstandet kan en kinsla av hogre nar-
varo mojliggoras genom nar man kan se varandra i 6go-
nen och nar man kan se kroppssprak och ansiktsuttryck.
Fundera ocksa pa om mikrofonen aven behover vara av-
staingd ("mute”) nar deltagare inte direkt skall tala eller
har begirt ordet. En avstangd mikrofon kan paverka
spontaniteten negativt men kan samtidigt minska risken
for att man pratar i mun pé varandra.


https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/sharepoint/collaboration
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Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal handlar om kollegial dialog eller/och
avstamning med fokus pa enskilda darenden eller/och den
enskilda medarbetaren. Vanligt forekommande &r regel-
bundna uppfoljnings- och utvecklingssamtal dar professio-
nell utveckling samt individens prestation kopplat till upp-
satta mal diskuteras och stams av. Medarbetarsamtal ar, av
naturen, valdigt personliga och viktiga for bagge parter vil-
ket kan gora att distanslaget kan kdnnas extra utmanande,
sarskilt vid medarbetarsamtal med svarare innehall. Vi vill
dock framhalla att det, Gverlag, ofta ar viktigare att genom-
fora medarbetarsamtal i tid, d&ven om det sker digitalt och

pa distans, snarare an att det maste ske fysiskt och darmed
riskerar att dra ut pa tiden.

Aven om fysiska medarbetarsamtal kan kiinnas enklare
och mer efterstravansvarda si kan dock néagra enkla tips
och goda rutiner skapa forutsattningar for relativt effektiva
medarbetarsamtal, aven pa distans. Grunden till alla effek-
tiva medarbetarsamtal, sévil fysiska som pa distans, ar att
bade chef och ledare och medarbetare ar forberedda och
har tagit del av relevant underlag innan motet. Till hoger
har vi samlat ytterligare tre praktiska tips som kan under-
latta bade for chefen, ledaren och medarbetaren.



Sa hdr kan ni gora!

Tre praktiska tips pd hur ni kan organisera medarbetar-
moten och medarbetarsamtal pa distans med stod av digi-
tala arbetssditt

e Kameran skall vara paslagen under hela samtalet. For de
allra flesta ar ansiktsuttryck och kroppssprak viktiga for
kommunikation och eftersom distanslaget, per automa-
tik, minskar interaktionsmojligheterna bor alla hjalp-
medel som kan bidra till interaktion anvindas.

« Koppla bort allt som kan distrahera i det digitalt base-
rade medarbetarsamtalet pa distans. Se till att bagge
parter kan sitt ostort och att inga sidoaktiviteter stor det
digitalt baserade samtalet. Ungefar som niar man forbe-
reder ett medarbetarsamtal i fysisk miljo

* Dela skdarm och/eller skapa en gemensam arbetsyta som

kan underldtta kommunikationen i samtalet. Om det
finns en mall, en dagordning eller ett dokumenterat pro-
tokoll att utga ifran bor detta underlag delas sa att bagge
parter samtidigt ser innehéllet och underlaget. I vissa
fall kan aven digitala whiteboard-verktyg (exempelvis
Google Jamboard, Miro, Flinga och Mural) eller gemen-
samma skrivdokument pa gemensamma plattformar
eller molntjanster (exempelvis Dropbox , MS Onedrive,
Google Cloud, Google Drive, Skype och iCloud anviandas
som stod for kommunikation och gemensam dokumen-
tation i realtid.


https://jamboard.google.com/
https://miro.com/
https://flinga.fi/
https://mural.co/
https://www.dropbox.com/sv_SE/features
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage
https://cloud.google.com/?hl=sv
https://www.google.com/drive/
https://www.skype.com/sv/
https://www.icloud.com/
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N{rodukt
Mneaarpetare

Introduktion eller s.k. onboarding” omfattar alla former
av strukturerad och planerad utbildning och den insocia-
lisering som sker vid nyanstallningar. Denna process blir
sarskilt utmanande pa distans med stod av digitala arbets-
satt eftersom interaktionsmojligheterna begriansas. Dar det

inte gar att genomfora fysiska moten sa rekommenderar
vi de strategier och arbetssétt som presenteras i rutan till
hoger. Dessa strategier fokuserar enbart pa de aktiviteter

oN av Nyo

som kan goras pa distans. De "normala” forberedelserna i
form av fysiska atgiarder som kravs for att ge nodvandiga
arbetsverktyg till medarbetaren kvarstar (exempelvis till-
delning av dator och telefon, internetuppkoppling, e-post-
konto, tillgang och login till intranat, gemensamt fillager,
affarssystem eller andra IT-baserade system som kravs i
medarbetarens roll).



Sa hdr kan ni gora!

Ezempel pa strategier och arbetssdtt i introduktion av nya
medarbetare pa distans.

» Skapa en fungerande rutin for att alla fysiska verktyg
(exempelvis dator och telefon) och annat nédvandigt
material kan skickas, pa ett sakert sitt, till medarbeta-
rens hemadress (motsv.).

« Skapa ett standardiserat material for presentation pa
distans som introducerar medarbetaren i organisatio-
nens kultur, varderingar och policys. Variera innehallet
sa att det stods av en mix av olika medium, exempelvis
videoklipp och interaktiva moment.

» Utveckla, med stod av IT-expertis, en plats (webbpor-
tal?) dar allt material som &r kritiskt for introducerings-
processen kan samlas och latt nas.

 Involvera ett urval av etablerade medarbetare i introdu-
ceringsaktiviteter sa att den nye medarbetaren far tréaffa
flera olika medarbetare péa olika nivéer och i olika. roller.
Forbered de deltagande noggrant pa dessa moment.

Se introduceringsprocessen som en process med ett
flertal aktiviteter. Planldgg en serie digitala aktiviteter
under den forsta manaden utifran en helhet: vad beho-
ver medarbetaren for att kunna bli produktio?

Tilldela en eller flera "distansmentorer” vilka har till
uppgift att, pa distans, regelbundet triffa och stimma
av med den nye medarbetaren. Dessa mentorer maste
vara inforstadda med mal och progression for introdu-
ceringen.

Etablera tydliga kommunikationskanaler. Sakerstall ti-
digt att den nye medarbetaren forstar och kan hantera
de digitala kanaler som finns for kommunikation.

Skapa en serie genomténkta sociala och teambuildande
aktiviteter pa distans. Involvera berérda medarbetare.

Skapa feedbackprocesser for att forstd hur medarbeta-
ren och dennes kollegor tycker att introduktionen gar.
Utvardera regelbundet och anpassa processen.
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eSU

Prestations- och resultatuppfoljning av medarbetare pa
distans kan vara utmanande och for att fa en indikation péa

hur du som chef och ledare arbetar med detta, men ocksa
hur dina medarbetare upplever situationen, kan du som
chef och ledare anvinda nedanstéende pastaenden (se ru-
torna till hoger och pa nasta sida) vilka dven kan omfor-
muleras till fragor for att fa en bild av hur stodet och upp-
foljningen pé distans fungerar och kan forbattras inom din
enhet/avdelning.

Du kan vilja att antingen anvdanda pastaendena/fragor-
na som stod i enskilda samtal eller gruppsamtal pa distans,
alternativt lata medarbetarna t stillning till pastaendena
i ett anonymt digitalt enkatformular (t.ex. med hjilp av
Survio, Microsoft Forms eller SurveyMonkey). Om du

Drestations- ocn
tatupptolning

anvander dig av en digital enkdt kan resultatet utgora en
viktig kalla for diskussion med medarbetarna och som en
vagledning for ditt ledarskap nar du skall stodja och folja
upp medarbetarna.

Pastaendena/fragorna kretsar kring sex teman:

e Kommunikation
 Individuellt stod
 Prestationsuppfoljning

» Att bygga fortroende och tillit
e Motivation och engagemang

e Kultur och teamsammanhallning


https://www.survio.com/l-sv-7-k-skapa-enkat
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx
https://sv.surveymonkey.com/

Sa hdr kan ni gora!

Praktiskt exempel med pastaenden/fragor utifran sex olika teman for diskussion eller enkdt om stod och uppfolining pa

distans

Ett anvandbart verktyg ar utga fran antal pastaenden/fragor kopplade till respektive tema vilka kan anvindas som diskus-

sionsunderlag eller som enkit for att ge information om hur man som chef och ledare bist stodjer och foljer upp medar-

betarna nar arbetet praglas av distans med stod av digitala arbetssitt.

Om man anvidnder enkatform bor varje pastaende kunna skattas av medarbetarna utifran en 5-gradig skala fran 1 =

Starkt ogillar till 5 = Starkt gillar.

1.  Kommunikation

Handlar om hur medarbetare upplever att digitala kommu-

nikationsverktyg anviands.

o Jag kianner att digital kommunikation med mitt team &r
effektiv och tydlig.

o Jag kianner att jag far tillrackligt med information om tea-
mets mal och forvantningar nar jag arbetar pa distans.

2. Individuellt stod

Handlar om tillganglighet och genomforande av regel-

bundna enskilda méten med medarbetare pa distans.

e Jag kidnner att jag far tillrickligt med individuellt stod
frén mina 6verordnade nir jag arbetar pa distans.

« Jag kanner att mina 6verordnade ar tillgdngliga och till-
motesgdende nar vi inte arbetar i samma fysiska utrymme.

3. Prestationsuppfaljning

Handlar om hur chefer och ledare kan anvianda projekt-

ledningsverktyg for att folja upp medarbetares prestationer

och distansarbetets framsteg.

 Jagkanner att mina 6verordnade har en tydlig uppfattning
om min arbetsprestanda nir jag arbetar pa distans.

« Jag kanner att mina prestationer foljs upp pa ett rattvist
och konstruktivt sétt i distansarbetet.

4. Bygga fortroende och tillit

Fortroende och tillit kan byggas genom distansledarskap

med klara forvantningar och transparenta beslutsprocesser.

 Jag litar pa mina 6verordnade och deras ledarskap, dven
om vi arbetar pa distans.

o Jagkinner att ledningen &r 6ppen och transparent om be-
slutsprocesser trots det distansbaserade arbetet.

5. Motivation och engagemang

Ledare kan uppmuntra till motivation och engagemang i
ett distansarbetsmiljo.

» Jag kdnner mig motiverad i mitt distansarbete.

« Jag kdnner att mina prestationer i distansarbetet erkdanns
och belonas.

6. Kultur och teamsammanhadllning

Handlar om att bibehélla en positiv kultur pa distans kan

uppnas genom att stilla klara varderingar och forvantning-

ar, samt framja 6ppen kommunikation.

« Jag kinner att jag ar en del av teamet nir jag arbetar pa
distans.

« Jag upplever foretagskulturen som positiv och stodjande
trots det distansbaserade arbetet.
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ALt Mojliggora aktive

deltagande

En utmaning med bade digitala méten och hybridmoéten ar
att sakerstalla aktivt deltagande. Det adr i digital miljo svart
bade for motesledare och motesdeltagare att avgora varan-
dras niva av deltagande; nar mitt budskap fram? lyssnar
de pa mig? ser de mig? forvantas jag kommentera? ska jag
skriva nagot i chatten? Etc.

For att skapa forutsattningar for aktivt deltagande kravs
innan motet tydliga riktlinjer och bra teknik, och under
motet en tydlig ledning. Om distansmotena sker med del-
tagare fran en och samma organisation finns goda mojlig-
heter att skapa gemensamma riktlinjer som stodjer aktivt
deltagande och giller i samtliga organisationens moéten (t
ex deltagare har alltid kameran pa). Att ha sddana gemen-

samma riktlinjer avlastar den som leder motet som da inte
behover dgna sig at att tdnka igenom egna matesriktlinjer.
Aktivt deltagande kraver - framforallt for digitala deltagare
i hybridmoten - att tekniken som anviands gor att samtliga
deltagare kan se och hora varandra och att alla kan bidra
pa sa lika villkor som mgjligt (t ex att brainstorming do-
kumenteras digitalt &ven om vissa deltagare ar fysiskt pa
plats). En annan god strategi ar att, som motesledare, ak-
tivt involvera distansdeltagare genom riktade fragor. Ett
ytterligare stod kan ocksa vara att anvinda webbaserade
verktyg och applikationer som mojliggor deltagande och
interaktion.



Sa hdr kan ni gora!

Nagra praktiska rad och tips pd hur ni kan mojliggora ak-
tivt deltagande pa distans med stod av digitala arbetssdtt

Satt upp tydliga riktlinjer kring forvantningar, nagra exem-

pel ar:

« Under digitala méten forvantas du att avsta fran att han-
tera mail, surfa, vara aktiv pd sociala medier etc.

* Det forvantas att kameran ar pa under digitala moten.

« Anvind chatten eller funktionen "rdck upp handen” om
du vill kommentera niar nagon annan pratar.

Sakerstall att det anvands teknik for att skapa delaktighet:

¢ Om mdtet ar helt on-line ar det viktigt att alla har bra
utrustning samt att “mute” pd mikrofonen anviands om
man inte pratar.

e I hybridméten ar det bra om en konferenshogtalare/
mikrofon star centralt i rummet och att mikrofonen ak-
tivt riktas mot den som talar.

 For att skapa en kinsla av att alla 4r med i hybridmoten
ar det viktigt att ha en kamera som fangar deltagarna pa
plats, men aven att ha en skarm (eller helst skarmar) i
rummet som visar deltagarna som ar med digitalt.

Ta kommando over motet:

* Den som leder motet tar ansvar for att fordela ordet och
aktivt efterfraga input fran deltagare som ar on-line (oav-
sett om alla dr on-line eller om det ar ett hybridmote).

Fundera dven pa att betona anvindande av motesplattfor-
mens olika signaler som verktyg for direkt feedback pa det
som ségs. Det okar kianslan av narvaro och kontakt med
deltagarna. Ett sitt ar att be deltagarna att aktivt anvianda
“tummen upp”-symbol eller andra symboler eller att bara
nicka eller att gora en fysisk tumme upp for att fa en signal
om att de ar med. Pa ett satt stills det faktiskt hogre krav
som deltagare pa digitala moten att mina signaler om att
jag ar med och bekriftar syns tydligt an i ett fysiskt mote.

Forutom verktyg och applikationer for digitala whitebo-
ard-losningar (se 14. Att mojliggora kreativitet) kan ansva-
riga for digitala aktiviteter 4ven anvianda informations- och
kommunikationstekniska verktyg (s.k. IKT-verktyg) for att
interagera med deltagare och stodja lirande. Dessa verktyg
kan anvindas for att exempelvis stilla fragor, genomfora
korta, anonyma omrostningar eller/och konstruera enkla
frageformular och quiz. Vanliga motesplattformar brukar
ocksa ha sddana verktyg (t.ex. "Polls” i Zoom och "Omrost-
ningar” i MS Teams).

Nagra exempel pa vanlig externa gratisverktyg som
innehaller frageformulars-, omrostnings- och quiz-funk-
tioner for sadan deltagarinteraktion ar:

Padlet Menti
Kahoot Wooclap
Quizizz Socrative
Slido Microsoft Forms


https://sv.padlet.com/
https://www.menti.com/
https://kahoot.com/
https://www.wooclap.com/
https://quizizz.com/?lng=null
https://www.socrative.com/
https://www.slido.com/
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx
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ALt mojliggora Kreativitet

Ett grundlaggande forhallningssatt for att mojliggora kre-
ativitet nar det galler exempelvis probleml6sning och ut-
veckling av nya idéer ar att bejaka variation och skillnader
mellan individuella perspektiv i gruppen av deltagare. I sa-
dana processer ar en alltfor tidig samsyn direkt skadlig for
kreativitet och idéutveckling. Detta galler alldeles oavsett
fysisk narvaro eller narvaro pa distans. For att maximera
kreativitet handlar det generellt om att borja ostort i de
individuella perspektiven innan man later den kollektiva
uppfattningen paverka.

En generell metod som vi foresprakar i alla samman-
hang dar man vill maximera kreativitet ar darfor s.k. "Open

space”’-metodik (se rutan till hoger for ett praktiskt exem-
pel). Man kan givetvis anpassa innehall och form pa hur
metodiken tillampas men de viktiga stegen att borja med
individ och sedan ga till grupp/kollektiv kan inte nog un-
derstrykas. "Open space”-metodik gar utmarkt att anvanda
pa distans med stod av digitala arbetssatt. Det som kravs
ar att man, forutom den digitala métesplattformen, dven
har tillgang till ett digitalt whiteboard-verktyg som alla del-
tagare kan se och arbeta pa samtidigt. Vissa digitala mo-
tesprogram har egna whiteboard-funktioner men det finns
aven bra externa verktyg/applikationer, till exempel Google
Jamboard, Miro, Flinga och Mural.


https://jamboard.google.com/
https://jamboard.google.com/
https://miro.com/
https://flinga.fi/
https://mural.co/

Sa hdr kan ni gora!

Praktiskt exempel pa "Open space™metodik pd distans i
9 steg.

Forberedelser innan aktiviteten

» Motesledaren skapar den digitala whiteboarden pa platt-
formen eller i appen. I externa appar bifogas en lank och
en kod som deltagarna behover for att kunna logga in
och 6ppna den gemensamma whiteboarden.

« Alla deltagare méste vara uppkopplade med egen dator,
telefon eller lasplatta.

1. Uppstart av aktiviteten
Motesledaren borjar med att berdtta om @mnet som exem-
pelvis kan vara formulerat som en fréga, ett problem, ett
pastaende, ett behov eller en utmaning,.

Vid behov beskriv/visa hur deltagarna skriver och flyttar
innehall ("Post-It-lappar”) pa whiteboard-tavlan.

2. Individuell reflektion.

Varje deltagare reflekterar enskilt 6ver amnet och skapar,
under en bestimd tidsrymd, en eller flera teman eller "svar”
som relaterar till amnet. Vid en given tidpunkt skriver varje
deltagare sedan en Post-It-lapp per tema/”svar” och for
upp pa den digitala whiteboard-tavlan

3. Individuell gruppering av digitala Post-It-lappar.

Samtliga deltagare laser sedan under en bestamd tid en-
skilt igenom tavlan och grupperar teman/”svar” som liknar
varandra. Resultatet blir olika grupper (eller "kluster”) med
digitala Post-It-lappar som representerar olika 6vergripan-
de kategorier i form av moéjliga svar eller 16sningsalternativ.

Fortsiittning pa néista sida »



4. Namngivning och gemensam diskussion kring de olika
kategorierna.

Under denna del, som med fordel leds av motesledaren,
diskuteras resultatet gemensamt pa den digitala whitebo-
ard-tavlan som alla har 6ppnat pa sin egen datorskarm. De
overgripande kategorierna namnges gemensamt. Fragor
kan stillas och fortydliganden kan goras. Ytterligare dnd-
ringar och eventuella omgrupperingar eller till och med
sammanslagningar av kategorier kan dven goras. Denna
kreativa process pagar tills alla deltagare ar "nojda”.

5. Individuell prioritering av kategorier.

Antalet kategorier leder ofta till att prioritering och urval
aven maste goras. I detta steg skall deltagarna darfor sjalv-
standigt, utan gemensam diskussion, markera med tomma
Post-It-lappar vilka kategorier man tycker ar viktigast. En
lamplig instruktion kan vara: ”-Ta X (ca 3-5st) tomma,
roda Post-It-lappar och placera vid de kategorier ni tycker
ar viktigast”.

6. Skapa grupprum for prioriterade eller valda teman.

Nu analyseras fordelningen av roda Post-It-lappar gemen-
samt och urval/prioritering gors tillsammans. Motesle-

daren skapar och namnger ett grupprum (eller s.k. "Bre-
ak-out rooms”i Zoom) for varje vald/prioriterad kategori.

7. Gruppdiskussion om kategorier.
Nar grupprum ar skapade for varje kategori skall katego-

rierna diskuteras och utvecklas. Varje deltagare ombeds
darfor att vilja vilken kategori man framst dr intresserad
av diskutera och utveckla ytterligare. Tid for gruppdiskus-
sionerna bestams och darefter géar respektive deltagare in
grupprummen i dessa fritt valda grupper. Diskussioner/
reflektioner kring kategorierna dokumenteras pa whi-
teboardtavlan i anslutning till respektive kategori. Steg 7
kan, med fordel, repeteras dir deltagarna far vilja andra
kategorier att diskutera/utveckla i ytterligare en eller flera
gruppdiskussionsomgangar.

8. Gemensam dterkoppling och sammanfattning.

Nar gruppdiskussionerna kring respektive kategori ar ge-
nomforda aterkallar motesledaren alla till det gemensam-
ma motet. Motesledaren leder darefter en gemensam ge-
nomgang dar varje gruppdiskuterad kategori aterkopplas
till samtliga deltagare. Gemensam diskussion kring grup-
pernas dokumenterade utveckling av respektive kategori.
Har ges dven tid for ytterligare fragor och klargoranden.

9. Avslut och beslut om niista steg.

I detta steg diskuteras och beslutas om hur resultatet skall
forvaltas och/eller utvecklas ytterligare. Har kan motesle-
daren mojliggora eller sjdlv ta ansvar for beslut om nésta
steg, eventuell ansvarsfordelning eller utformning av plan
for fortsatt arbete. Resultatet behover aven dokumenteras
dar s.k. skirmdumpar kan vara ett viktigt stod.
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ALt Dygga natverk

Natverkande och natverksskapande syftar till att mojliggo-
ra moten och avstaimningar mellan funktioner, roller eller
kompetenser som professionellt eller funktionsmassigt lig-
ger nira varandra men dar det kanske inte finns nagon for-
mell organisatorisk eller ledningsmassig koppling. Det ar
viktigt att uppmuntra medarbetare att aktivt delta, enga-

gera sig i diskussioner och bygga relationer genom virtuella
moten och plattformar.

Natverk kan alltsd vara mer eller mindre ”16sa” eller
“fasta” till sin struktur. En grund for natverkande pa dis-
tans ar dock alltid att anvanda en digital plattform som ex-
empelvis MS Teams, Zoom, Skype, Google Meet mm.


https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/log-in
https://zoom.us/
https://www.skype.com/sv/
https://meet.google.com/?pli=1

Sd hdr kan ni gora!

Praktiska exempel och tips pd hur ni kan mojliggora ndt-
verkande och nétverksskapande pa distans

 Skapa strukturerade néatverksaktiviteter som underlattar
engagemang och interaktion mellan deltagarna. Det kan
inkludera grupprum (sa kallade “breakout-sessioner” i
Zoom), diskussionsgrupper eller sk. speed-dating-for-
mat for att skapa mindre grupper for mer personliga
samtal.

e Anordna virtuella workshops eller utbildningar inom
ditt ansvarsomrade. Dessa evenemang ger majlighet till
larande, interaktion och natverkande med likasinnade
yrkesverksamma. Uppmuntra deltagarna att delta ak-
tivt i diskussioner och dela sina erfarenheter. Workshops
kan, med fordel anordas som "Open space”-aktiviteter
(se 14. Att majliggora kreativitet).

» Arrangera eller delta i webbseminarier och podcasts

inom ditt branschomrade. Dessa evenemang ger majlig-
het att lyssna pa experter, delta i diskussioner och bygga
nitverk genom att dela kunskap och asikter i chattfunk-
tioner eller fragesessioner.

Etablera virtuella mentorskapsprogram pa distans dar
erfarna yrkesverksamma och nya medarbetare kan
matchas ihop for att bygga relationer och dela erfaren-
heter. Uppmuntra regelbundna virtuella moéten och till-
handahaéll resurser for att stodja mentorskapsrelationer.


https://zoom.us/
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Nagot om projekten

Guiden bygger pa forskning i tvd projekt: Ndrhet pa dis-
tans och Spin-Off:

I "Narhet pa distans”, som finansieras av Vinnova, har vi
med tre organisationer studerat hur ledarskap utovas pa
distans med stod av digitala arbetssatt. Utgangspunkten
handlade om att forsta det “dagliga distansledarskapet”
och hur chefer, ledare och organisationer kan arbeta med
att utveckla praktiker for att framja tillit, fortroende, inklu-
dering, larande och fordndring i organisationer.

I projektet har vi ocksé studerat mojligheter och utma-
ningar i ledarskap pa distans med stod av digitala arbets-
satt for att oka kunskapen om hur denna typ av ledarskap
kan utvecklas och mojliggora organisatorisk formaga till

innovation och forandring.

| projektet har foljande forskare medverkat:

Jason Martin, docent och universitetslektor, LiU - Projekt-
ledare

Andreas Wallo, bitradande professor, LiU

Mattias Elg, professor, LiU

Ida Gremyr, professor, Chalmers tekniska hogskola

Malin Wiger, universitetslektor, LiU

Ewa Braf, adjungerad universitetslektor, LiU

Ulf Melin, professor, LiU

I "Spin-Off”, som finansieras av Afa Forsakring, har vi
studerat olika typer av organisatoriska forandringsproces-
ser under och efter Covid-19 pandemin. I denna studie in-
gick flera privata och offentliga organisationer och vi har
intervjuat saval chefer som medarbetare.

Syftet med projektet var att utifran lardomar fran de ex-
tremt snabba svingningar som pandemikrisen kriavt inom
privata och offentliga verksamheter, skapa spin-off effekter
som starker arbetsplatsers fornyelseformaga och hallbar
arbetsmiljo i en allt snabbare fordndringstakt. Projektet
bidrar till att starka partsgemensamt arbetsmiljo- och for-
nyelsearbete infor stora forandringar samt till erfarenhets-
utbyte mellan arbetsplatser, organisationer och branscher.

| projektet har foljande forskare medverkat:

Mattias Elg, professor, LiU - Projektledare

Ulrika Harlin, industriforskare, RISE

Andreas Wallo, bitradande professor, LiU

Martina Berglund, docent och universitetslektor, LiU
Jason Martin, docent och universitetslektor, LiU
Daniel Lundqvist, docent och universitetslektor, LiU
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Sex huvudutmaningadr som
identifierats | studierna

1. Strukturella begrdnsningar (frimst IT) for
hybridaktiviteter

Begriansningar i den organisatoriska formégan att skapa
bade tekniska l6sningar, miljoer och arbetssitt som stodjer
’somlos” tillampning av digitala aktiviteter. Detta giller allt
ifran samordning av ljud och bild till 16sningar som stodjer
deltagande och interaktion. Den storsta utmaningen ar att
mojliggora hallbara strukturer som stodjer hybridaktivite-
ter.

2. Begriinsningar med digitala plattformar och applikationer
Framfor allt bristande kunskaper och vana att arbeta med
de plattformar och applikationer som star till buds. Detta
galler bade rudimentir "knappologi” samt formagan or-
ganisera aktiviteter dar ledaren/chefen behover forméaga,
vana och motivation att valja, anpassa och anvanda olika
verktyg for olika dndamal. Ju mer komplext och Gppet
sammanhanget/aktiviteten &r, ju storre utmaning blir det.
3. Svarare med kommunikation och samarbetsformer i
sjéilva uppgiften

Distansldget innebar att dynamiken i kommunikationen
minskar vilket gor att det latt blir missuppfattningar och

fordrojning. Ledarskap pa distans innebar dven ett storre
och annorlunda ansvar pa chefen/ledaren att "dra motet”
i alla dess delar. Chefen och ledaren har ett vidgat ansvar
for det praktiska i innehall, genomférande och engage-
mang vilket gar utover det direkta innehallet och uppgiften
i hogre grad an i fysiska aktiviteter.

Svarigheten okar ju mindre strukturerad och rutinbase-
rad den digitala aktiviteten ar. Ju mer komplex uppgiften
ar (niar mal, metod och resultat ej ar givna) och ju nyare
sammanhanget/gruppen ar, desto svarare kan det bli. En
sarskild utmaning ar hur teamwork och samarbete i de di-
gitala aktiviteterna skall ledas och styras.

4. Den sociala distanseringen okar

Det sociala sammanhanget och interaktionen (dvs. uto-
ver den omedelbara uppgiften och sammanhanget) blir
“fattigare” och mindre dynamisk vilket gor det svarare att
mojliggora sociala band och socialt vilbefinnande som
bade direkt och indirekt stodjer samarbete, kollegialitet
och produktivitet. Det blir en sarskilt svar utmaning i nya
sammanhang (t.ex. nyanstallda, nya chefer/ledare eller nya
gruppkonstellationer).



5. Siirskilda ledarskapsutmaningar i balansen mellan
fortroende och kontroll

Chefer och ledare kan uppleva en utmaning i den dagliga
avvagningen mellan tillitsbaserat stod och tillforlitlighets-
baserad styrning. Den digitala miljon pa distans erbjuder
farre mojligheter och arbetssétt for ledaren/chefen vilket
skapar en svarhanterad utmaning for balansen mellan
fortroende och kontroll i relationen till medarbetare. Det
blir sarskilt svart och utmanande for chefer och ledare att
paverka och utveckla medarbetare i norm- och varderings-
fragor. Ett sarfall ar beteenden och interaktion vid svarare
personaldrenden.

6. Arbetsmiljo, psykisk hiilsa och sk. work-life balance
Digitala aktiviteter belastar medarbetare pa andra satt an
fysiska. Digitala aktiviteter ar ofta stillasittande och inte sa
fysiskt belastande men kraver & andra sidan ett fokus som
kan vara mentalt belastande vilket skapar en speciell sorts
kognitiv trotthet som kan vara svar for medarbetare att
hantera (sk. Zoom fatigue eller Zoom exhaustion). Dessut-
om innebar digitala aktiviteter pa distans ofta en reduktion
i stalltider” mellan aktiviteterna. Antal och langd pa pau-
ser i och mellan digitala aktiviteter riskerar dven att slent-
rianmassigt minimeras. Sammantaget kan detta skapa en
sarskild stress och mental trotthet som paverkar bade che-
fer/ledare och medarbetare.

Generella atgdrder som kan motverka svdrig-
heter och effekter av huvudutmaningarna for
att leda arbete pd distans med stdd av digitala
arbetssiitt

e Skapa tydliga policys, riktlinjer och kom-

munikationsstrategier for anvindning och
beteenden vilka tar hansyn bade till produk-
tions- och utvecklingskrav samt medarbeta-
res formagor och behov.

Investera i dndamalsenlig teknik och
IT-struktur. Detta inkluderar dven utbildning
och traning.

Mojliggor former for social interaktion och
engagemang hos medarbetarna som gar uto-
ver de direkta arbetsuppgifterna.

Framja sjalvledarskapet och mojliggor for-
maga och vilja hos medarbetare att ta pro-
cessansvar i digitala aktiviteter.
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Sammanstillning av ldnkar i guiden

Arbetsmiljoverkets hemsida om hur man kan organisera
for en bra hemmiljo: https://www.av.se/halsa-och-saker-
het/sjukdomar-smitta-och-mikrobiologiska-risker/smittris-
ker-i-arbetsmiljon/coronaviruset/arbetsmiljon-vid-hemar-
bete/

Dropbox: https://www.dropbox.com/sv_SE/features

Exempel pa 6vningar for att stimulera rorelse pa Gote-
borgs universitets hemsida: https://medarbetarportalen.
gu.se/anstallning/arbetsmiljo-och-halsa/din-arbetsplats/
ergonomi-vid-datorarbete/pausovningar/;jsessionid=node-
0qry2vx92qrl9188hahwk3xne72067340.node0?skipSSO-
Check=true

Flinga: https://flinga.fi/

Hur man anvinder "Fordroj leverans” i MS Outlook:
https://support.microsoft.com/sv-se/office/skicka-e-post-
meddelanden-med-f%C3%B6rdr%C3%B6jning-eller-efter-
schema-026af69f-c287-490a-a72f-6¢65793744ba

Hur man gor “skirmdumpar”: https://support.micro-
soft.com/sv-se/windows/ta-sk%C3%A4rmbilder-med-
hj%C3%A4lp-av-sk%C3%A4rmklippverktyget-00246869-
184:3-6551-1220-97299b8656b

Google Cloud: https://cloud.google.com/?hl=sv
Google Drive: https://www.google.com/drive/
Google Jamboard: https://jamboard.google.com/
Google Meet: https://meet.google.com/?pli=1
iCloud: https://www.icloud.com/

Kahoot: https://kahoot.com/
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Menti: https://www.mentimeter.com/
Miro: https://miro.com/

MS Forms: https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.
aspx

MS OneDrive: https://www.microsoft.com/sv-se/micro-
soft-365/onedrive/online-cloud-storage

MS Outlook: https://www.microsoft.com/sv-se/micro-
soft-365/outlook/email-and-calendar-software-micro-
soft-outlook

MS Teams: https://www.microsoft.com/sv-se/micro-
soft-teams/log-in

Mural: https://mural.co/

Motescheckin.se: https://motescheckin.se/
Padlet: https://sv.padlet.com/

Quizizz: https://quizizz.com/

Skype: https://www.skype.com/sv/

Slack: https://slack.com/

Slido: https://www.slido.com/

Socrative: https://www.socrative.com/
SurveyMonkey: https://sv.surveymonkey.com/
Survio: https://www.survio.com/l-sv-7-k-skapa-enkat
Svava: https://svava.io/

Wooclap: https://www.wooclap.com/

Zoom: https://zoom.us/
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Till SISt...

Aven om maénga organisationer anvinde distanslosning-
ar fore Covid-pandemin sd innebar omstillningen under
2020-2021 en rivstart och “vackarklocka” for méanga om
behovet av kompetens for distansledarskap. Forskning
visar att dven om det finns vissa “atergangseffekter” sa ar-
betar manga idag generellt sett mycket mer pa distans an
fore pandemin. Arbete pa distans med stod av digitala ar-
betssitt kommer att vara fortsatt viktigt i framtiden, inte
minst ur ett hallbarhetsperspektiv.

Men ledarskap pa distans med stod av digitala arbetsséatt
handlar inte bara om individuella forutsattningar och ar
inte heller nagot som bara angar chefer och ledare. Snara-

re finns ett "dubbelt ansvar” som innebar en kombination
av ett personligt ansvar for att lara sig hur man arbetar pa
distans med stod av digitala arbetssatt och andrar sina be-
teenden for att mojliggora egen och andras utveckling och
ett ledningsansvar for att organisera sa att basta mojliga
forutsattningar skapas for produktivt distansarbete med
stod av digitala arbetssatt.

Vi hoppas att denna guide kan fungera som ett stod och
hjalp bade for de organisationer som var med i projekten
och for ledare och medarbetare andra organisationer som
behover praktiska rad och tips pa hur man kan leda och
organisera for arbete pa distans.
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