Motesledning
1 praktiken

Utbildning i tva steg
byggd pa Moteskokboken I och 11



Motesledning 1 praktiken

Ordrum ger utbildning i konsten att leda moéten. Motesledning ir en
fardighet och precis som med alla andra firdigheter krivs 6vning,
effektiva traningstekniker och duktiga trinare. Allt detta erbjuder vi
i kursen Motesledning i praktiken, som bygger pa prisbelonta Motes-
kokboken®. Boken innehéller en samling tekniker, eller recept om
man sa vill, for effektiva moten. Den beskriver dven vad som kriavs

av en skicklig motesledare nir det giller planering, genomforande,

motesledning och avslutning...

Kursen ger deltagaren praktisk och
teoretisk grund for att utveckla
konsten att leda moten. Utbildningen
bestér av tva steg uppdelade pa varsin
heldag.

En duktig motesledare behirskar
metoder for att:

@ Presentera och introducera delta-
garna for varandra

mInleda pa ett positivt sétt

@ Generera nya idéer

a Inventera gruppens standpunkter
och uppfattningar

m Losa problem gemensamt

@ Skapa upplevelser for deltagarna
a Utvirdera motet

Allt detta tas upp under kursen dar
deltagarna far diskutera och préva
enkla och sammansatta motesmetoder
for att utveckla kunskaper och fardig-
heter i rollen som métesledare.

Det som skiljer en duktig motesle-
dare fran en mindre duktig ar framfor
allt starkt deltagarfokus. Detta forhall-
ningssatt brukar vi beskriva utifran
fem fardigheter som tillsammans

bildar ordet SIMMA - synliggora,
involvera, moderera, motivera och ac-
ceptera. Lir du dig SIMMA har du ditt
pa det torra som motesledare.

Lir du dig SIMMA har du ditt pa det
torra som moétesledare.

MALGRUPP OCH
KURSMATERIAL

Ordrums motesledarutbildning
vander sig till dig som arbetar som
chef, ledare, organisationsutvecklare,
pedagog eller till dig som av andra an-
ledningar har ett intresse av att bittre
kunna leda moten.

Kursen har Méteskokboken®, som
vann Svenska Publishingpriset 2010,
som kurslitteratur. Boken (som bestar
av tva delar) dr en receptsamling i
konsten att leda méten och bestar av
beskrivningar av 80 motesmetoder.

Pa kursen kommer vi att 14ra oss ett
antal av dessa metoder. Vi bekantar
oss ocksa med andra hjdlpmedel i
konsten att leda méten.

Mer om bockerna finner du lingre
fram pa nistfoljande sidor.
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KURSBESKRIVNING

MOTESMETODER - RECEPT
FOR GODA MOTEN

De flesta moten kan goras béttre ge-
nom att vilja effektiva motesmetoder.
Motesmetoder dr vart samlingsnamn
for tekniker, eller recept om man s
vill, for att astadkomma olika grupp-
processer.

Effektiva moten 4r moten dar méan-
niskor mots. I goda moéten ar envags-

kommunikationen saledes minimerad.

I ett effektivt mote far deltagarna
utbyta erfarenheter, bidra, bli sedda,
utvecklas, ldra, fa inspiration och
motivation.

Ett effektivt mote bygger pa interak-
tion mellan moétesdeltagarna. Detta
kraver en skicklig motesledare.

UPPLAGGET

Ordrums motesledarutbildning bestar
av tva steg fordelade pa tva heldagar
och avslutas med att kursdeltagaren
sjalv far leda ett motesmoment. Har
foljer en mer utforlig beskrivning av
vad utbildningen innehaller. For pris
och aktuella kursdatum ga in pa www.
ordrum.se/oppna-kurser. Kursen kan
ocksé genomforas foretagsinternt i
komprimerad form.

MOTESLEDNING I PRAKTIKEN

” Att leda moten
handlar om att fa
andra att synas och sjalv
vdlja att ta en mer tillba-
kadragen roll. Du leder
motet men egentligen dar
ditt uppdrag att med ldtt
hand se till att motet har
en riktning och att alla
deltagare respekterar var-
andra.”



KURSBESKRIVNING

STEG 1:DET EFFEKTIVA MOTET
- OM MOTESMETODER OCH
FORHALLNINGSSATT

I utbildningens forsta steg fokuserar vi
pa enkla och anvindbara métesmeto-
der for att involvera och engagera del-
tagare pa moten. Vi gir ocksa igenom
motesledarens forhallningssétt. Vad
krivs av dig som motesledare for att ett
mote ska bli bra och effektivt? Vart tips
ar att 1ira sig att SIMMA (synliggora,
involvera, moderera, motivera och ac-
ceptera). Vi provar nagra vigar mot att
bli en tydligare kommunikator i rollen
som motesledare.

Urinnehallet
@ Konsten att inleda och introducera:
vi diskuterar och ¢var

@ Det goda moétet: vad ar det och hur
uppnar vi det? Vi pratar ocksa om
grupprocesser

@ Vi pratar om grupprocesser och
motesledarens forhallningssatt:
SIMMA

8 Grundmetoder: vi lir oss nagra
grundliggande motesmetoder i
motesledarens verktygslada

@ Vanans makt och hur den paverkar
0ss som motesledare

@ Vidiskuterar och 6var tva vigar till
det goda motet: nidrvaro och beteende

@ Hur planera ett effektivt mote? Tips
om motesplanering

Omfattning
En heldag

Arbetsmaterial
Moteskokboken I och Moteschecklis-
tan
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KURSBESKRIVNING

STEG 2: M6TI_E_STYPER OCH
PRAKTISK MOTESLEDNING

I utbildningens andra steg tar vi oss an
nagra av de sammansatta motesmeto-
derna pa teman som verksamhetspla-
nering och omvirldsanalys. Infor ut-
bildningens andra steg far deltagarna
en uppgift, som bestar i att forbereda
genomférandet av en motesmetod
med kurskollegorna som deltagare.

Urinnehallet

@ Sammansatta metoder: grundmeto-
derna kombineras till mer komplexa
typer av moten

@ Vi tittar pA sammansatta metoder
for att diskutera, skapa regler, analy-
sera, avrunda och utvirdera

a Effektiv feedback (adterkoppling)

@ Praktisk 6vning: att leda en motes-
metod och fa aterkoppling

@ Sammanfattning och slutsatser

Omfattning
En heldag

Arbetsmaterial

Moteskokboken II samt Motesmetod-
viljaren

MOTESLEDNING I PRAKTIKEN

, Min cykeltuta dr

mitt viktigaste
motesredskap. Jag dker
aldrig pd konferens utan
den och den brukar ofta
vdcka bdde munterhet
och forvdning — utom
vid ett tillfille och det
var dd jag ledde en kon-
ferens for clowner. I det
sammanhanget framstod
cykeltutan som en helt
vardaglig tingest, data-
projektorn ddremot var
mycket exotisk.”



KURSBESKRIVNING

nledning

Kursen Motesledning i praktiken
bygger pai Moteskokboken® I och IT
och har dessa bocker som kurslitte-
ratur. Nedan far du vet lite mer om
bockerna.

Moteskokboken dr en samling an-
viandbara motesmetoder for att skapa
moten dir manniskor verkligen mots.

1 Moteskokboken del I diskuteras
motesledarens forhallningssétt och
vilka forberedelser som Krivs for att
skapa effektiva moten. Du far dig dven
till livs 30 enkla grundmetoder - be-
hérskar du dessa klarar du dig langt
som moderator och motesledare.

I Moteskokboken del II presenteras
50 mer avancerade moétesmetoder for
allt frin inspirerande veckométen, ef-
fektiv verksamhetsplanering, lirorika
konferenser, relationsskapande grupp-
moten till kreativa projektmoten.

Boken ar skriven av Erik Mattsson,
moderator och utbildare och Anna
Joborn, forskningsledare och
moderator.

% Bockernavann

L Svenska Publishing
Priset i kategorin
laromedel 2010.
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KURSBESKRIVNING

Ordrum AB

VAD AR ORDRUM?

VARA UTBILDNINGAR

Vigen till att nd fram och bli forstadd
som man onskar kriaver mycket av
kommunikatoren. Det krivs sjalvmed-
vetenhet, effektiva kommunikations-
tekniker och inte minst bra trinings-
metoder. Det dr dir Ordrum kommer
in. Vi arbetar med kommunikation

ur tre perspektiv: tala bdttre, biittre
moten och skriva bdittre.

TALA BATTRE

Vi ldr ut hur man presen-

terar, Gvertygar, beréttar,

argumenterar, intervjuar
och bemoter. Vart fokus ligger pa
beteendet. Vi foreldser, haller kurser,
erbjuder enskild trining eller 6vning
mot vara aktorer i Kommunikations-
Labbet®.

MOTAS BATTRE

Vi erbjuder ocksa vara

tjanster inom ledning av

moten och konferenser,
som moderatorer och dokumentato-
rer. Vi ger ocksa kortare och lingre
kurser i praktisk motesledning samt i

bemoétande.
Vi ger kurser i retoriskt

skrivande och hjilper till

med texttvitt for att gora svara texter
lattare att l1asa.

SKRIVA BATTRE

Vara utbildningar kan med fordel
kombineras till en utbildningsstege,
som kan se ut pa manga olika sétt till
exempel: ett inledande frukost- el-

ler lunchseminarium som foljs av ett
halvdagsseminarium och avslutas med
enskild traning eller Kommunikations-
Labbet®, diar dem som vill far 6va mot
vara aktorer.

Majoriteten av vara utbildningar ar
foretagsinterna men vi ger ockséa de
oppna kurserna: Presentationsteknik i
prakiken samt Motesledning i prakti-
ken (som presenterats i detta hifte).

KUNDER & PARTNERS

Bland Ordrums kunder finns féretag
och organisationer, myndigheter,
universitet, kommuner och landsting.
Vi samarbetar med Talarforum, SKills-
partner, Content samt Astrakan.

MOTESLEDNING I PRAKTIKEN
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MATERIAL

Forutom flera bocker har Ordrum
ocksd skapat annat utbildningsmate-
rial om kommunikation.

Talarkokboken

Talarkokboken ar en handbok i pre-
sentationsteknik. Boken introducerar
talmoduler, enkelt delar att sitta sam-
man ett tal av.

Talarkortleken

Talarkortleken ar ett roligt och
anvandbart spel for att 6va presen-
tationteknik pa jobbet eller hemma.
Finns i flera versioner.

Kortom kommunikation

Kort om kommunikation ar en serie
korta sammanfattningar av retorikens
och kommunikationens grunder som
far plats i din planbok. Teman ir t. ex.
Motesmetoder, Intervjuteknik, Presen-
tationsteknik, Retorik, Undertexten
och Corporate Storytelling.

MotesLadan®

MotesLddan innehéller ett antal
anvandbara redskap for dig som leder
moten och konferenser. Har hittar

du bl. a. HumorMarkorer, rostlappar,
magneter, fotografier och en hel del
annat som man kan ha nytta av.

Miinniskans sju ansikten
Midnniskans sju ansikten ir en mini-
affisch med méanniskans sju grundlig-
gande ansiktsuttryck.

WEBBEN

Ordrum driver flera hemsidor med
koppling till kommunikation.

MOTESLEDNING I PRAKTIKEN

Retorik.se / Retorik.com

Har finns manadens ord, bild och citat.
Hir finns en liten handbok om kom-
munikation och dessutom inspelade
tal och exempel.

Moderator.se
Har kan du boka en moderator, pro-
cessledare eller konferencier.

Konferensdokumentation.se
Har kan du fa hjalp med att dokumen-
tera din konferens.

Kommunikationslabbet.se

Hir kan du hyra en aktor att 6va kom-
munikation tillsammans med. Hyr en
besvirlig kund, en svar patient eller
en medarbetare som mest av allt ar en
motarbetare - som i verkligheten fast
med stopp-knapp.

Beritta.se (eller beratta.se).

Hir finns ett arkiv av berittelser och
hir kan du sjilv skicka in dina favorit-
berittelser.

Motesmetoder.se (eller motesme-
toder.se).

Héir finns material och annat kring
hur man skapar méten dar mdnniskor
verkligen mots. Hér finns ocksé en
motesteknisk ordlista.



En allt storre del av vdra arbetsliv gar ut pd
att delta 1 olika typer av moten. Vi trdffas

i tid och otid. I vdrsta fall leds motet av en
oforberedd motesledare och motesdeltagarna
dr ditkommenderade. Resultatet blir ddref-

ter. Samtidigt dr kostnaderna for alla moten
enorma, riknat 1 arbetstid, resor, kost och logt,
och ddrfor dr det egentligen rdatt underligt att
o1 inte satsar mer pd motets utformning och
ledning. Vad kostar ett misslyckat mote med
100 deltagare? Enkel matematik sdger att goda
Jforberedelser snabbt lonar sig.

Ordrums Motesledning 1 praktiken vinder sig till dig som
arbetar som chef, ledare, organisationsutvecklare, pedagog
eller till dig som av andra anledningar har ett intresse av
att kunna leda moten.

Kursen har Moteskokboken I och IT - som vann Svenska
Publishing-priset 2010 - som kurslitteratur och utgangs-
punkt. For kostnad och aktuella datum ga in pa www.
ordrum.se/oppna-kurser/ eller kontakta oss pa adressen
nedan.

ord

Ordrum AB
Rosengatan 2a
413 10 Goteborg
031743 34 40
018 50 53 00
post@ordrum.se
www.ordrum.se



