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Sadan holder du en virtuel MUS

Da mange stadig arbejder hjemmefra, er det blevet essentielt at kunne holde samtaler og mader
virtuelt. MUS-samtalen kan ogsa holdes pa afstand. Men det kan give anledning til bade frustration og
misforstaelser, nar man ikke kan mgdes ansigt til ansigt. Fa her rad om, hvordan du bedst holder den
virtuelle MUS.
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En MUS-samtale handler ikke kun om det sagte ord, men ogsa om stemning, kropssprog, tonefald osv. Det
bliver du og dine medarbejdere udfordret pa, nar | skal holde en virtuel MUS. Her far du nogle rad om,
hvordan du pa trods af afstanden alligevel kan gennemfegre en meningsfuld MUS med dine medarbejdere.

For det farste er der nogle praktiske hensyn, som du skal tage for at undga forstyrrelser og for at sikre en
god og personlig dialog, selvom den foregar pa afstand. Nar MUS skal afholdes virtuelt, er det vigtigt, at
begge parter er opmaerksomme pa de potentielt skadelige misforstaelser, som kan opsta, nar man ikke har
den seedvanlige kontakt og fgling med hinanden i rummet. Nederst i artiklen er et forslag til et MUS-skema,
som du og dine medarbejdere kan skrive jeres svar direkte ind i.

Laes ogsa: MUS: En truet dyreart- eller et livskraftigt ledelsesveerktgaj?

Rammerne for den virtuelle MUS
1. Fokusér pa dit kamera, ikke din medarbejder

De fleste er opdraget med, at det er hgfligt at have direkte gjenkontakt, nar du taler med andre. Dette er
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ekstra vigtigt ved virtuelle mgder, sa personen du taler med meerker din tilstedeveerelse og dit engagement i
samtalen.

Nar du har virtuelle mader, betyder det, at du skal kigge ind i kameraet og ikke pa skaermen, hvor du kan se
den anden. Du kan altsa ikke have fuld fokus pa samtalepartnerens ansigtsmimik, som foregar nede pa
skaermen. Kig i stedet sa meget som muligt ind i kameraet. Det geelder bade, nar du selv og din
medarbejder taler. Afviger dit blik fra kameraet, sa kig pa skeermen, hvor du kan se din samtalepartner.
Undga at blikket flakker helt veek fra skaermen eller havner pa billedet af dig selv.

2. Bevar en staerk stemme

Tal med en steerk og klar stemme, som var du i en stor konferencesal. Nar du sidder en-til-en kan du hurtigt
blive fristet til at have en lavere samtalevolumen, men her spiller de mange tekniske elementer ind. For at
veere sikker pa, at din stemme gar klart igennem i bade din egen og modpartens mikrofon, skal du gve dig
pa at @ge lydstyrken og tale tydeligt. Bruger du en hgj og klar stemme, forhindrer det dig ogsa i at mumle og
tale for hurtigt, da du skal treekke vejret mere.

Lzaes ogsa: Sadan holder du den gode MUS

3. Indram dig selv med omhu

Naerhed spiller en stor rolle for, hvordan du bliver opfattet under samtalen. Jo laengere veek eller mere skjult
du ser ud, desto mindre engageret bliver du opfattet. Dit hoved og toppen af dine skuldre skal dominere
skaermen. Hvis dit hoved er skaret af pa billedet gverst eller nederst, er du for teet pa. Hvis hele
overkroppen er synlig, er du for langt vaek. Hvis kun halvdelen af dit hoved er i syne, skal du justere
kameraet.

Veaer ogsa opmeerksom pa din baggrund. Distraherende elementer vil traekke opmaerksomheden vaek fra
dig. Find et sted, hvor baggrunden er enkel, sa det afspejler din professionalisme. Forbered det inden
mgadet, s du ikke sidder og fumler med det, nar madet er startet.

4. Veer til stede og opmarksom

| en almindelig MUS-samtale er deltagerne typisk meget opmaerksomme pa deres tilstedevaerelse. Men i en
virtuel MUS, hvor du maske sidder i dine pyjamasbukser, er det let at glemme, at du stadig bliver set. Du kan
fx blive fristet til at tiekke din e-mail. Sa luk de andre vinduer, vend din telefon pa hovedet, og husk, at du
altid er "pa."

Fordi du er mindre opmaerksom pa sociale signaler i et virtuelt made, er det ogsa vigtigt at veere
opmeerksom pa, hvor leenge og hvor ofte du taler. Det kan vaere en god idé at holde en kort pause efter en
pointe er fremfart. Der kan nemlig veere forsinkelser hos modparten. Qv dig i at tale, nar du taler og forbliv
stille, nar du ikke har ordet.

5. Bliv ikke din egen distraktion

| et made pa arbejdet er der ingen kaeledyr, der hopper op pa bordet, eller bagrn, der kalder pa frokost. Men
det er alle almindelige forstyrrelse pa virtuelle mgder. Prgv sa vidt det er muligt at undga disse forstyrrelser.
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Men husk, at de fleste er i samme bad og har fuld forstaelse for omstaendighederne. Sa det handler om,
hvordan du selv handterer det. Lad det veere sa kort en afbrydelse som muligt, grin kort af det og vend sa
tilbage til din pointe. Sa handterer du forstyrrelserne mest professionelt.

Laes ogsa: Dine fre greb til MUS med mal og mening

Tag fat pa de felsomme emner

Nar alt er nyt og anderledes, er det naturligt at udskyde de mere fglsomme emner for en stund. Det kan
formentlig fungere i en kort periode. Men det er blevet en slags ny hverdag, at du ikke kan mgdes med dine
medarbejdere, som | plejer at ggre det. Der er derfor en greense for, hvor lang tid du kan udskyde de
falsomme samtaler. Og desuden gavner det dine medarbejderes udvikling og trivsel, at du holder MUS med
dem. Ogsa selvom det er sveert for jer alle. Laes her, hvordan du tager de sensitive emner op pa afstand.

1. Vis palidelighed

Der er stgrre risiko for, at dine budskaber i samtalen bliver misforstaet, nar | ikke sidder i samme rum.

Det handler derfor om at skabe en tryg atmosfaere og et virtuelt rum, hvor | begge har tillid til at kunne dele
fealsomme emner med hinanden. Start samtalen med at adressere nogen af de bekymringer, som kan fylde.
Start med en icebreaker og forteel, at du er bevidst om situationen, at den ikke er optimal, men at du streeber
mod at skabe en god dialog, hvor | begge gar fra skeermen med en god mavefornemmelse. Naevn ogsa, at
du er klar over, at nogle emner kan blive overset, og at der kan opsta tekniske problemer, men at du ogsa
star til radighed efter, hvis der er brug for det.

Lzaes ogsa: Den sveere MUS

2. Imgdekom mistilliden

Manglen pa fysisk tilstedeveerelse frargver os data om, hvor vi star hos den anden. Selv de mindste
misforstaelser kan blusse op og blive til store konflikter, fordi ingen af jer kan afkode alle elementer af en
samtale. Det handler om at tage det hele i oplgbet. Jo mere preecis og tydelig du kommunikerer, jo
tydeligere bliver det modtaget i den anden ende, og jo faerre misforstaelser og brud pa tilliden vil opsta. Du
ma aldrig ga ud fra, at din medarbejder ved, hvad du mener. Og husk som ved alle andre MUS-samtaler: Lyt
langt mere end du selv taler.

3. Folg op — ogsa virtuelt

Ved MUS er en af grundstenene for succes, at der sker opfglgning bagefter. Det skal der ogsa, selvom
MUS foregar virtuelt. Serg derfor for at samle tradene og folg Iesbende op pa dine medarbejdere. Tag gerne
flere virtuelle mader. Det skaber sammenhold og giver en starre tillid til, at de personlige samtaler ogsa kan
forega virtuelt. Jo flere virtuelle samtaler | har, jo mere komfortable vil | blive ved formen.
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Flere gode rdd om, hvordan du holder din virtuelle MUS-samtale:

1. Kom i gjenhgjde

Du skal sikre dig, at du er i gjenhgjde med kameraet. Det er derfor en god idé at stille din baerbar pa
noget, sa den lgftes hgjere op. Sidder du ved en stationaer computer kan du med fordel sta op. Husk
altid at teste det inden madet.

2. Lyden er vigtigere end billedet

Ofte fokuserer man pa billedet, men i virkeligheden er lyden det vigtigste. Gar du ikke klart igennem pa
de virtuelle mader, vil mange af dine pointer ga tabt. Det er nemmere at abstrahere fra et darligt billede
eller darlig belysning end det er fra darlig lyd. Et godt rad vil veere at bruge headset i stedet for
mikrofonen pa computeren. Ved at bruge headset lukker du en masse af baggrundsstgjen ude, sa der er
bedre fokus pa din stemme. Igen er det vigtigt, at du tester det inden. Veaer sikker pa, at Headsettet skal
fungerer, sa det ikke lyder fjernt og mudret.

3. Kig ind i kameraet

Det er ganske vidst naevnt tidligere i artiklen, men det kan ikke understreges nok. Ved at kigge ind i
kameraet skaber du gjenkontakt og naerveer i den virtuelle samtale. Du behgves ikke gare det hele tiden,
men skift med jeevne mellemrum mellem kameraet og personen du taler med. Undlad at kigge pa dit
eget billede eller veek fra skaermen, det far dig til at virke fravaerende.

Kilde: Radene er et sammendrag fra artikel "Sadan far du det bedste ud af en digital MUS-samtale", som
er udgivet i Djgfbladet den 16. februar 2021.

Her er et MUS-skema, som du og dine medarbejdere kan skrive jeres svar direkte ind i.

Hent dit interaktive MUS-Skema her
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TILBAGEBLIK OG FEEDBACK
# _ Hvilke resultater og pravstationer har jeg opniet/bicraget til det sensste br?
Resuitater:
Sdler overgang fra det gamie sysiem
Oplaering af 3 nye |

*  Hvad er gaet podt — hvorfor pik det podt?

*  Hund gynes jeg selv har vaeret udfordrende® O hvorfor var det tvien?

*  Hyvilkk kompatancer har g smrligt hatt | spil det seneste be?

Artiklen er oversat og frit redigeret fra fglgende artikler pa hbr.org: How to elevate your presence in a virtual

meeting, What it takes to run a great virtual meeting, og How to raise sensitive issues during a virtual
meeting.
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