Effektiva moten

Effektiva moten dr en motesteknik dar alla deltagare ar delaktiga i motet.
Med hjilp av olika moétesroller och spelregler tar alla deltagare gemensamt
ansvar for motet och blir mer handlingskraftiga.

/1D KATEGORI TID o &, ANTAL MEDARBETARE SVARIGHETSGRAD
ap Motesteknik @ 1 timme "*“ 3-40 deltagare ‘j Medel
MATERIAL Nar ska verktyget anvandas?

e Dator, papper, whiteboard
eller bladderblock samt
pennor for att fora

Effektiva moten kan anviandas for alla typer av moten. Ni kan anpassa motestekniken
utifrén er situation och era behov.

anteckningar I effektiv métesteknik dr alla deltagare aktiva i métet och alla kommer till tals. Med
e Klocka eller mobiltelefon Stod avolika motesroller delar flera deltagare pd ansvaret for motet. Genom att rotera
med timer-funktion rollerna for varje matestillfille blir alla trygga med och utvecklar en forstéelse for

samtliga roller. Det gor att motet kan flyta pa bra d&ven om nagon ar tillfalligt borta.
Motestekniken framjar ocksé samarbetet i ert team.

Motestekniken har en tydlig struktur som utgor ett stod for att hinna igenom
agendan inom avsatt tid. P4 sa sitt 4r metoden tidsbesparande.

Hur gér man?
Steg 1: Motesledaren forbereder en agenda och skickar den till deltagarna i god tid

innan motet. Deltagarna fyller pd agendan med punkter som de vill lyfta under métet.
Mall for agenda finns att ladda ned bland verktygen for forbattringsarbete.

Steg 2: Motesledaren inleder motet genom att hilsa vilkommen, g& igenom motets
syfte och pAminna om spelreglerna (se nedan).

Steg 3: Motesledaren hjilper sedan deltagarna att fordela motesrollerna emellan sig.
Ovriga motesroller ar:

« Dokumenterare som kortfattat antecknar beslut som tas under métet och att
gora-punkter. Dokumenteraren tar ocksa emot och antecknar agendapunkter
for ndsta mote (steg 8).

« Facilitator som ser till att alla deltar och far komma till tals p4 métet. Facilitatorns
roll dr ocksa att pAminna gruppen om fokus om man gér utanfoér agendan, att
"parkera” viktiga fragor som inte hinns med och att pAminna om spelreglerna
om nagon bryter mot dem.

 Tidhallare som hjélper teamet att hdlla den avsatta tiden. Tidhallaren meddelar
nar halva tiden har gatt, nar en minut kvarstar och nar tiden &r slut for varje
agendapunkt. Tidhallaren kan ocksé hjilpa till att omfordela tiden mellan
agendapunkterna om det behovs.

« Utvarderare som leder utvarderingen av motet som sista punkt pa agendan.

Steg 4: Deltagarna tidsitter gemensamt punkterna pa agendan. Ett alternativ ar att
skapa en generell tidssittning for dterkommande punkter som ni har vid varje mote.
Isa fall kan niidetta steg justera tiderna vid behov. I métesledarens roll ingér att
hjilpa deltagarna att ta sig igenom agendan.

Steg 5: Ga igenom foregaende motesutviardering och att gora-punkter.
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Steg 6: G igenom motets agendapunkter.
Steg 7: Dokumenteraren sammanfattar beslut och att gora-punkter fran motet.

Steg 8: Planera agenda for nasta méte och utse motesledare och dokumenterare for nista
mote.

Steg 9: Avsluta motet med en utvirdering som leds av moétets utvarderare. Syftet med
utvarderingen ar att forbattra motesstrukturen ytterligare. Anviand en skala fran 1—10 dir 10
ar bast. Varje motesdeltagare sétter en siffra och far motivera vad de tyckte var bra i métet och
vad som kan goras béttre néasta gdng. Det dr viktigt att utvdarderaren hjilper deltagarna att ge
konstruktiva och konkreta forbattringsforslag. Utvarderingsmetoden kallas GBGA, vilket ar
forkortning for Gick Bra, Gor Annorlunda. Exempel pa nagot som gick bra kan vara ”Vi var bra
pa att halla oss till amnet”.

Exempel pa nagot att gora annorlunda kan vara *Testa att borja motet fem minuter senare sa
att alla hinner hit i tid”.

Spelregler

Vid ett av era forsta moéten sétter ni tillsammans upp spelregler som ar till for att stodja god
dynamik i gruppen. Skriv ner spelreglerna och se dem som en 6verenskommelse om hur ni vill
arbeta tillsammans under métena. Spelregler kan till exempel vara att borja i tid, respektera
varandras asikter, komma forberedd till motet, inte anvinda mobiltelefon under métet, delta
aktivt eller bidra till trevlig stimning. D& och da kan ni lasa upp spelreglerna for att pAminna
er sjilva om vad ni kommit 6verens om. Revidera spelreglerna nir det behovs.

Det ar viktigt att introducera nya medarbetare till spelreglerna och ge dem majlighet att ge
forslag pa forandringar.

Utmaningar

Attldra sig effektiv motesteknik kraver 6vning, sé ge inte upp dven om det kdnns
obekvamt i borjan. Ju mer ni 6var desto effektivare kommer era méten att bli.

Ibland kan det vara utmanande for deltagarna att ge konstruktiva och konkreta
forbattringsforslag under utvirderingen. Utvarderaren kan da behova stélla foljdfragor
for att hjalpa deltagarna. Exempel pa foljdfragor kan vara: Hur tycker du att det kan goras
battre till ndsta gang? Pa vilket sétt? Vad ska vi gora annorlunda nista gdng? Vad skulle
ha gjort motet till en 10:a for dig?

Om ni 4r en mindre grupp ar det ibland nédvandigt att ndgon av deltagarna far dubbla
roller, till exempel att motesledaren dven intar rollen som facilitator. Om ni ar en stérre
grupp kan ni behéva anpassa utvirderingen genom att fraga vilka som har synpunkter,
istdllet for att ga laget runt.
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