
Samarbeid, møter og samtaler på 

digitale flater
Bruk av samarbeidsplattformer og nye arbeidsverktøy



Samarbeid, møter og samtaler på digitale flater

▪ Hva slags funksjoner finner man i samhandlingsverktøy?

▪ Hvordan bruker man verktøyene effektivt?

▪ Spørsmål og svar



Utvalget er stort og det mangler ikke alternativer



Samhandlingsverktøy
skaper engasjement og sikrer produktivitet 
når man benytter digitale flater

Dialogverktøy og samarbeid

Møter og samtaler

Applikasjoner og arbeidsflyt



Sektorspesifikke verktøyFørstelinje/feltarbeidereInformasjonsarbeidere

Sikrer man gode og produktive arbeidsflater på tvers av 

hele organisasjonen?



Hvorfor er video- og dialogverktøy viktige for 

organisasjonskultur og økt produktivitet?

De gode samtalene med 

kollegaer, kunder og 

samarbeidspartnere

Interaktive teammøter 

hvor man holder hverandre 

oppdatert

Fleksibel kursing og faglig 

oppdatering



Hvordan gjennomføre gode 

arbeids- og 

samhandlingsmøter med 

digitale verktøy?



Et godt 
digitalt 
møte bør 
inneholde 
fire viktige 
elementer

En god lydkilde

Vær inkluderende og møt opp 

personlig: Bruk bilde og video

Sørg for gode lysforhold og unngå 

motlys

Opprett og distribuer arbeidsflate og 

møteverktøy i forkant



Før møtestart 

bør man

❖ Klargjøre den fysiske arbeidsplassen du skal jobbe på

❖ Installere all nødvendig programvare

❖ Forberede og distribuere den digitale arbeidsflaten 

din (eksempelvis OneNote, Google Docs, tavleverktøy m.m.)

❖ Avklare roller i møtet

❖ Dele ut arbeidsoppgaver for møtet



Under et møte ❖ De viktigste anbefalingene

❖ Hvordan styre et digitalt møte

❖ Bruk av interaktive møteverktøy



De viktigste anbefalingene for et vellykket møte

 Pauser - minst en gang per møtetime

 Heldagsmøter

 Bruk kamera under diskusjoner og innlegg

 Bruk deltakernavn og møtestyringsverktøy

 Spotlightfunksjon



Hvordan styre et 

digitalt møte



ONLINE TOOLS

Interaktive

møteverktøy
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