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Spilleregler til hybride

meder - en guide for

virksomheder

Hybride magder er kommet for at blive

Jeg kan huske for tre ar siden, hvor digitale mgder var noget,
man knap herte om. Det var kun gamere og nogle fa frelste
beeredygtighedsentusiaster, som gik ind i maerkelige digitale
rum, hvor man kunne “heenge ud”. Vi andre flgj til andre byer
for at deltage i mgder, der varede en time. Nu forstar vi nok
alle det vanvittige ved séddanne ture. Selvfalgelig er fysiske
megder veerdifulde, men vi er nok alle frelste gamere i mange
henseender, og hybride og digitale mgder er kommet for at
blive. | den forbindelse er der til gengceld opstdet adfcerd

og tendenser i kommunikationen, som vi om nogle ar vil
grine skamfuldt af. Jeg har nemlig kigget ind i min retoriske
krystalkugle, og samtlige virksomheder, der indser vaerdien
af kommunikation - fysisk og digitalt-vil i fremtiden forsyne
deres medarbejdere med digitale og hybride spilleregler.
Denne guide er en slags kick off for at scette dette arbejde i
gang med det samme!

Naesebor og freperspektiv er den nye reception

For digitale mader blev vi traenet i fysisk kommunikation.
Det var positivt.. Vi forstod vigtigheden af det ferste
indtryk af bade en virksomhed, men ogsé af os som
enkeltpersoner. Det var dengang, jeg gik ind i banken og

blev mgdt af en receptionist, som tilbed mig en varm kop
kaffe og en behagelig Icenestol, mens jeg ventede pd min
bankradgiver. Det var rart at sidde der og indande den
professionelle atmosfcere og se de stilfulde miljger. Og s se
min bankrdadgiver vinke smilende fra trappen ifert jakkescet
og med hdret disciplineret redt i den perfekte sideskilning.
Det foltes maske ikke som hjemme, men det foltes
troveerdigt, trygt og frem for alt professionelt. Sceneskift til
et ar frem i tiden, hvor jeg skal have et digitalt mgde med
den samme bankrddgiver. Jeg sidder derhjemme og logger
ind via det link, han sendte mig. Jeg er der to minutter i ti
og sidder i et blat digitalt venteveerelse, der fortceller mig,
at personen, der indkaldte til mgdet, lukker mig ind, nar
han kan. Tre minutter over ti dukker min bankradgiver op
via en beerbar computer. Han smiler afslappet og svedig
ifert treeningsdragt. Han undskylder for at komme for

sent og siger, at han lige har veeret ude at Igbe. “Men lad
os begynde,” siger han og leegger sin beerbare computer

i skadet, hvor det engang sd elegante ferste indtryk af
bankens reception pludselig bliver til to store naesebor

og et svedigt ansigt i freperspektiv. Den varme kop kaffe
og den reception, som mgdte jeres kunder i det fysiske
mede, er veek. Det forste indtryk bestar—-men receptionen
er flyttet hjem til jeres medarbejdere og ind i det hybride
konferencemade.

Skabt i samarbejde med Elaine Eksvdrd

Elaine Eksvard er en af Sveriges mest kendte retorikeksperter.
Elaine breender for at hjcelpe virksomheder med at
kommunikere klart og effektivt for at forbedre mgdeoplevelsen
for alle parter. Hendes podcast Snacka Snyggt er fyldt med
gode retoriske tips, som hun ogsd ofte deler som geest pa
svensk tv og som key note speaker.
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At hdndtere hybride mader

Hvordan ser din digitale reception ud? Hvordan vil

| gerne have den til at se ud? Et anske om et godt
ferstehandsindtryk i den digitale reception skal ogsa
ledsages af tekniske og kommunikative veerktgjer. Det er
dette perspektiv, som den digitale deltager skal have for gje.
Og som arranger af det hybride made skal du ngje overveje
det samme - for det er dig, der skaber forudseetningerne
for et godt mede. Det samme geelder en lang raekke andre
udfordringer, der kan std i vejen, nar en virksomhed skal
Iere kunsten at mestre hybride mgder (altsa en blanding af
fysiske og digitale mader). Under almindelige fysiske mader
overholder vi alle en reekke uskrevne sociale regler, sund
fornuft og etikette—men i den endnu relativt nye hybride
megdeverden er der stadig mange, der vakler og er usikre

pd, hvad der er gangbart. Derfor er jeg gdet sammen med
Logitech Video Collaboration om at formulere et scet klare
spilleregler for bade arranggrer af og deltagere pa hybride
mader.

Vi skal flytte receptionen fra ncesebor og fraperspektiv

til noget, der ser bedre ud, men ikke kun det. Vi skal ogsé
bestreebe os pd at gere hybridmeadet til en oplevelse, der vil
ligne det fysiske m@de mest muligt. Det vil jeg fortcelle jer
mere om nu!

Forvandl de fysiske mader til hybride mader
Det er vigtigt som forberedelse kort at overveje, hvad

vi syntes var rart i det fysiske mgde, punkter der bliver
rettesnore, som man kan holde sig til i det hybride og

digitale made. Sa hvad kunne vi lide ved det fysiske made?
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Vi vil gerne fale os velkomne, set og forstd relevansen af
mgdet, sd turen dertil ikke var ungdvendig eller tog vores
dyrebare tid. Vi vil vcere engageret, forberedt, have en
dagsorden og lade ordet blive fordelt demokratisk. Blive
lyttet til, ndr vi taler. Det er nogle rettesnore, som er gode at
have i baghovedet, for nu skal vi overfgre dem til det hybride
mede, hvor der kraeves meget af den fysiske mgdearranger,
men ogsa den digitale og fysiske deltager.
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Retningslinjer for den digitale
deltager i det hybride mgde
—ting at straebe efter og undga

“Kleed” din fysiske baggrund
pad i det digitale made

Som digital deltager i det hybride mede er det selvfalgelig
op til den fysiske mgdeveert at du faler dig inkluderet, men
der stilles ogsé forventninger til dig. Der er flere ting, du kan
gere for at bidrage til samhgrigheden og modvirke fglelsen
af at veere en digital g uden for det fysiske rum. Farst og
fremmest skal du vide, at i det digitale mede - ligesom i
det fysiske —bruger folk nogle sekunder pd at observere,
hvordan du ser ud, for at samle information til at skabe
det forste indtryk af dig. Det er ikke kun din pdkleedning,
men frem for alt hvad der er i din baggrund, der giver os
information om, hvem du er. Da retorik er kunsten at fa
folk til at ville lytte til dig, skal du vide, at ingen gnsker at
lytte til en professionel robot: Den, som farst naevner sine
jobbetegnelser, men udelader oplysninger om hvem, han/
hun er. Den digitale variant er at have den der kedelige
forud-tilpassede digitale baggrund eller virksomhedens
specifikke digitale baggrundsfoto, der sjceldent er scerligt
vellykket - medmindre man er ejendomsmcegler, sa ser det
virkelig indbydende og hjemligt ud. Vis dit hjem, men kun
udvalgte dele af det.

Personligt professionel - dig
+ din baggrund = sandt

Jeg hjalp en stor kunde med digitale spilleregler, hvor den
administrerende direkter efter en reekke samtaler med

mig gik fra den kedelige hvide kekkenveeg til at haenge en
lille guitar, et familiebillede og en tegning fra sin yngste
datter op. Sammen med hans jakkescet skabte det et
personligt professionelt indtryk af ham, og det er den bedste

kombination. Jeg spurgte ham om guitaren pa veeggen, og
han smilede s& bredt, at hans kinder redmede, fordi han

sd, at jeg kunne se, at han var ved at spraeenges af stolthed.
"Jo, ser du, det er min digitale smalltalk! Alle spgrger om
guitaren, sa jeg kan tage den ned og spille nogle riffs, for jeg
begynder at tale om aktierne. Det skaber en virkelig skan
stemning og ger altid kunderne glade”. S& husk at placere
ting bag dig, der fortceller noget om dig som person og

kan blive den digitale smalltalk. Vis dit hjem. Alle ved, at

du bor i et, sa du behaver ikke at skjule det med en slgret
baggrund. At du er professionelt kleedt pa og opretholder en
hyggelig, men professionel, tone er nok til at kompensere for
det personlige, du viser bag dig. Og hvis hjemmet ligner en
renggringskatastrofe, sé tag et billede af hjemmet, nar det
er gjort rent, og brug det som digital baggrund til dage, hvor
der roder.

Fa folk til at fole sig set

Nar du taler, skal du have 80 % gjenkontakt med kameraet
og 20 % med deltagerne i mgdet. Bliv venner med kameraet
ved at scette en post-it med en smiley ved siden af
kameraet. Da det er sveerere at se deltagerne i det hybride
mgde - medmindre | har tekniske muligheder for det, som
bl.a. Logitech tilbyder, hvor kameraet fglger den, der taler
—er det vigtigt, at du ogsd citerer dem, der er med til det
fysiske m@de. For man kompenserer for den manglende
gjenkontakt ved at lade folk pd madet fale sig set. At sige
deres navn er en god erstatning for dette. Nar du kigger
ned pd skeermen pd deltagernes ansigter, ma du gerne
kommentere deres reaktioner som: “Anders, jeg kan se, at du
nikker”, og sa kigge ind i kameraet igen og fortscette, hvor
du kom fra.
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Serg for, at du er synlig i madet

Deltager du digitalt, ber du undgd at have et vindue bag
dig, sa du blot ligner en skygge i mgdet. Lad dagslyset
falde pa dit ansigt eller placer en lampe bag computeren,
hvis der mangler dagslys. Til jer med briller: taenk pa
lysstyrken, sa brillerne ikke reflekterer lyset som forlygter
ved madet. Det er selvfalgelig lige s vigtigt, at alle fysiske
megdedeltagere kan ses tydeligt. S& taenk over forholdene

i mgdelokalet, sgrg for at alle er synlige for deres digitale
kollegaer og husk at teende lyset i det lokale, du sidder i!

Djet drages mod bevaegelse - undga traeer

Nogle gange kan det veere okay at deltage i et mgde, mens
du er “pd farten”. | de tilfeelde har jeg ogsa nogle tips til
god digital etikette: Er du ude at ga tur med hunden under
mgdet, sa tag en selfie fra skoven og med hunden og brug
billedet som displaybillede, nar kameraet er slukket.
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Sa& skriver du i chatten, at du kun er med pd lyd i dag,
men er engageret i og speendt pd medet. Grunden til, at
du bar have et billede af dig selv i stedet for en video, nar
du er ude at g4, er fordi gjet drages mod beveegelse, sa
dit digitale vindue vil tage al fokus med alle traeeerne, der
suser forbi. Det er ogsd en god idé at teenke pd dette i et
modelokale med glasvaegge - beveegelse pd den anden
side af glasveeggen tager fokus fra dit budskab. Alle, der
slukker deres kamera ved et digitalt mede, mda gerne have
et billede af sig selv, hvor de ser ud til at lytte kombineret
med en undskyldning for, hvorfor kameraet er slukket.

Fornuft og digital etikette

Det er vigtigt at adressere sin adfeerd under medet i
chatten, ndr man logger pd. Hvis du har to skeerme, kan
det se ud, som om du multitasker. Mit réd er at slukke for
en skeerm og scette det eksterne kamera pd den computer,
hvor madet foregdr. Hvis det ikke kan lade sig gare, kan

du skrive det i chatten: “Det ser maske ud, som om jeg
multitasker, men jeg har to skaerme, sa derfor kigger jeg
veek, selvom jeg i virkeligheden ser pd jer”.

Veer ikke en zombie, veer dig selv!

Derudover synes jeg, du skal ggre det samme, som da

du tidligere blev indkaldt til et fysisk made der varede

i en time, men hvor du kun havde tid til at vaere med

i 30 minutter: Vi var ikke med i 30 minutter og blev s&
siddende de resterende 30 minutter med et zombie-lig-
nende ansigt uden den mindste reaktion p&, hvad andre
sagde, fordi vi sad og multitaskede med noget andet. Nej,
vi forlod mgdet. Vi har glemt, at det ikke er obligatorisk
at veere med i hele den afsatte digitale tid. Man mé gerne
meddele, at man bliver nadt til at forlade mgdet tidligere.
De feerreste ved, at andre tydeligt kan mcerke, nar du
multitasker, faktisk betegnes det nu til dags som en digital
herskerteknik. Veer der, sa Ieenge du kan og forlad sa
megdet. Dit ansigt er for paent til at ligne en zombie.
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Retningslinjer for den, der
afholder et hybridt maede

Powerpoint er ikke en krykke —men et
hjelpemiddel

Ndr du afholder et hybridt made, vil du sandsynligvis gare
det fra et madelokale, hvor de tekniske forhold selvfalgelig
gger eller mindsker forudseetningerne for madet. Men
uanset hvad, sa er der meget, du selv kan gere for yderli-
gere at gge mgdeglaeden, ndr teknologien er pa plads. En
simpel ting er at teende lyset i magdelokalet og, hvis det

er muligt, have to skaerme, hvor de digitale deltagere kan
veere pd den ene og din eventuelle Powerpoint-preesen-
tation pd den anden. For de digitale deltagere ma aldrig
fole sig som andenklasses deltagere, der ma vige pladsen
for det, som mange oplagsholdere bruger som sutteklud -
nemlig Powerpoint. Der md aldrig veere et dilemma mellem
Powerpoint og digitale magdedeltagere. Hvis du kun har én
skaerm, sa overvej om du kan finde andre mader at vise
billeder pa eller forklare udfra. Maske med rekvisitter, hvor
du tager den ting med, som du taler om -lad den vandre
mellem de fysiske deltagere og placer den derefter, sa de
digitale deltagere kan se den.

Tidsrammer for det hybride mgde

Ndr du indkalder til mgdet, mé du gerne ggre det muligt
for dem, der gnsker det, at logge ind et kvarter fgr, magdet
starter, sa | der er fysisk til stede, kan hente en kop kaffe

og fa en digital kaffestund sammen med de digitale

deltagere inden medet. Det skaber samhgrighed, og man
undgdr, at de socialt udsultede overtager dagsordenen
og medetiden for at tale om vind og vejr. Det er en mdde,
hvorpd man kan inddrage de ekstroverte og tsmme dem
for social snak inden mgdet.

Lange mader skal helst - iseer af hensyn til de digitale
deltagere - veere pd 45 minutter ad gangen med 15 minut-
ters skaeermpause, inden de fortscetter. Pa den made kan
bade de fysiske og digitale deltagere planleegge multita-
sking og sende mails i pauserne.

Ndar madet er slut, er du velkommen til at indfange de
introverte deltagere ved at sige: "Nu er mgdet slut, men
jeg har sat ti minutter af efter magdet til jer der har
spergsmdl. Sa | er hjertelig velkomne til at blive. Jer andre
- hav en fortsat god dag!”. Nu teenker du maske, at du
ikke har tid til at skabe luft fer og efter mgdet, men jeg
skal forteelle dig en ting. De problemstillinger, som du ikke
fanger efter mgdet, cendrer form og bliver til nye lange
digitale mgder. S& det er veerd at afsceette ti minutter
ekstra for at undgd to ekstra digitale mader. Og hvis hele
virksomheden har en feelles digital spilleregel om 45 min.
+15 min. skeermpause, forbedres forudscetningerne for, at

maengden af meder reduceres for alle, og at deres effekti-
vitet ages, fordi folk kan holde fuldt fokus i 45 minutter.




Du er tv-veert - eller ber i det mindste
opfere dig som en

Nar du afholder det hybride mgde, er du en form for
tv-veert. Din opgave er at fa bade publikum pa stedet og
folk i sofaerne derhjemme til at fale sig set. Stad gerne op,
for det giver en fglelse af sterre engagement. Behandl
kameraet i rummet som en person. | bedste fald kan du
se de digitale deltagere, sa fa dem til at fale sig set ved
at tale med dem og kig lige s meget pd dem som pd de
fysiske deltagere. Ikke nok med det-det er dig, der er
ansvarlig for samhgrigheden. Sa hvis en digital deltager
ger sit arbejde og har 80 % gjenkontakt med kameraet
derhjemme, nar han/hun taler, og du som medeveert

ser en fysisk deltager nikke, skal du forteelle den digitale
deltager, at: "Mandy nikker her, og er enig i det du siger”.
Herefter kan du henvende dig til Mandy og sige: “Mandy,
vil du kommentere pa det, som Lisa sagde?”, for at
skabe den der samharighed mellem digitale og fysiske
deltagere. Sluk aldrig for mikrofonen til det fysiske rum,
nar de digitale deltagere ser det, for sa bliver de til den der
digitale g, som faler sig udenfor. Der kan ogsd opsta tvivl
om, hvorfor de digitale deltagere ikke ma hgre, hvad der
bliver sagt.

Tag hensyn til personlighedstyper
i det hybride mede

Hvis du deler de fysiske personer op i grupperum til
diskussioner, s& gor det samme for de digitale deltagere
i grupperum, sda de far chancen for at tale sammen.

Uanset mgdet er det godt at have et afbreek med
samtaler, og hvis du kan dele de fysiske deltagere op

i grupper og de digitale i breakout-rooms, far de et
fcellesskab trods den fysiske afstand, fordi alle er med

i den samme aktivitet - gruppesamtaler. Bed ogsa
grupperummene - de fysiske og digitale - om at udpege
en talsmand, ndar de vender tilbage for at opsummere
diskussionen mellem dem alle. Introverte personer
foretreekker at tale i sma grupper, sa derfor er det godt
med digitale og fysiske grupperum. Hvis du skal bruge
Powerpoint, sa ger det sparsomt - ikke som et manuskript,
men fordi det, du taler om, skal vises og ikke bare kan
forklares med ord.

Nar du interagerer med deltagerne, skal du veere forsigtigt
konfronterende, for ikke alle kan lide direkte spgrgsmadl.
Hvis du har sendt spgrgsmal inden medet, feler iscer
introverte personer sig som regel trygge og forberedte.
Men uanset personlighedstype er det ikke alle, der gnsker
fokus pa deres digitale skaerm eller ansigt. Sa skab de
digitale forudscetninger for Isbende at stille spargsmal
eller komme med input i chatten, som er synlig for dig
sammen med deres ansigter pa skaermen. Derudover

har de - hvis de foretraekker det - mulighed for at raekke
en digital hénd op eller blot seette mikrofonen pd. Det

er vigtigt, at du forklarer spillereglerne for dit hybride
mgde helt fra begyndelsen, sd der er en klar dagsorden,
tidsramme, aktivitetsform og info om eventuelle
gruppediskussioner.



