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Metoder for att skapa effektiva moten
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INTRODUKTION

Om boken

Detta dr den andra, omarbetade, utgidvan av
Moteskokboken del II. Sedan den forsta upp-
lagan skrevs 2009 har mycket hint. Vi talar
numer om att moten ar ett av de viktigaste
verktygen i vart dagliga arbete och i takt med
globaliseringen ar virtuella méten allt mer
sjalvklara.

Vi har fatt mycket positiv respons pa véra
tva moteskokbocker under aren som gatt. Det
som glader oss mest dr nir ni som last bock-
erna eller gitt ndgon av Ordrums kurser om
motesmetodik hort av er for att berdtta om hur
detta stirkt er i rollen som motesledare.

I denna utgava har vi delat upp motes-
metoderna i tva kategorier dar vi sarskiljer
metoder for processmoten fran metoder som
ar specifikt avsedda for konferenser. Boken
har kompletterats med forslag pa hur ni kan
forbéttra de rutinmoten som ofta ar rygg-
raden i verksamheten. De nya metoderna om-
fattar bl.a. aktivitetsplanering, avstimnings-
mote, arbetsgruppsmote, riskanalysmote och
arsmote. Flera andra métesmetoder har ocksa
tillkommit och vi har fyllt pd med tekniker f6r
virtuella méten. Vi ger dven tips om hur man
kan anvinda digitala motesverktyg.

God hjilp pa vigen under skrivandet har
vi haft av manga konstruktiva radgivare och
férvandlingen till bok har gjorts av ett synner-
ligen professionellt bokmakarteam. Stort tack
till Ola Carlson for struktur och grafisk form.
Tack Helena Bergendahl for kreativa och traff-
sidkra ikoner. Tack till Fredrik Mattsson for
rad och outtrottlig texttvitt. Boken dedikerar
vi till vara fantastiska dottrar Klara och Tea.

Erik Mattsson
Anna Joborn
Brinno, augusti 2018

VARFOR HAR VI SKRIVIT BOKEN?

Moten ar viktiga verktyg for informationsutbyte, diskussioner och beslut i arbetslivet.
For att underlitta for dig som leder moéten har vi skrivit en praktisk handbok for hur
du planerar, 1dgger upp och genomfor moéten. Moteskokboken del I och del IT 4r den
metodsamling vi sjdlva saknade nar vi borjade leda méten.

VEM AR BOKEN TILL?

Moderatorn ar huvudpersonen. Det ar till dig boken &r skriven. For de allra flesta ar
rollen som moderator bara en av manga arbetsuppgifter. Resten av tiden ar du kanske:

a CHEF/LEDARE BEVENTARRANGOR
[ ] PROJEKTLEDARE/KOORDINATOR B STYRELSELEDAMOT
@ PERSONALVETARE S8 OMBUDSMAN

a UTBILDARE/LARARE B8 NAGOT HELT ANNAT

[ ] FORSKARE/UTVECKLARE

Du kan arbeta inom offentlig sektor, inom niringslivet eller féreningslivet. Du kan
vara fast anstilld, konsult eller ideellt verksam.

HUR KAN BOKEN ANVANDAS?

Precis som vid matlagning blir maten bra om du féljer recepten, men ju sikrare du blir
ikoket desto oftare kan du vaga dig pa variationer. En skicklig kock anviander recept
som ett sitt att hdmta inspiration till helt nya rétter. Recepten - motesmetoderna -

i dennabok kan du anvinda p4 samma sitt. Duktig kock blir man genom att 6va och
detsamma giller fér dig som moderator - genom att 6va och experimentera blir du
snart skicklig pa att leda effektiva moten.

MOTESMETODER

I Moteskokboken del I beskriver vi 30 grundmetoder (se s. 4) och dir lar du dig mer om
forhallningssitt och motesplanering. I den hir boken hittar du 50 métesmetoder, alla
uppbyggda av grundmetoderna fran Moteskokboken del I.

METODVALJAREN

Vi har delat in motena i tva kategorier: processmoten och konferenser. P4 sidorna 6-8
finner du en metodoversikt dar du enkelt kan jaimfora och vélja métesmetod baserat
pa syfte, svarighetsgrad, tidsatgang och lokalbehov.
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INTRODUKTION

LASINSTRUKTION

Tanken med motesrecepten dr att de ska vara enkla att forsta
och folja. I marginalen vid varje metod finns en 6versikt om
syfte, motestyp, moderatorniva med mera. Har foljer en forkla-

ring av hur den ska tolkas.

Syfte En beskrivning av metodens huvudsyfte.

Motestyp Hir anges om motet ar:
FYSISKT (deltagarna triaffas fysiskt)
VIRTUELLT (deltagarna traffas virtuellt)
FORMELLT (motesformen ar fast)
INFORMELLT (mOtesformen ar flexibel)

RELATERANDE (bygga relationer)
PRODUCERANDE (producera beslut, idéer, rapporter).

Moderatorniva Vi har graderat metoderna efter hur

svara de ar att leda:
[ ] Enkel metod, moderatorn har funktionen att

inleda och avsluta
@& Ganska enkel metod, méattligt aktiv moderator

kravs
sae" Ganska svar metod, aktiv moderator krivs
saee Svar metod, mycket aktiv moderator med for-
maga att hantera konflikter och kinslostormar Krévs.

Moderatortyp Hir anges typ av moderator:
INTERN (moderator fran organisationen)

EXTERN (inhyrd moderator).
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Hur ska Vi ha det?
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tiden enbart for det direkta arbetet som moderatorn
forvintas ldgga ner.

Deltagare Hir anges typ av deltagare.
Deltagarantal Hir anges lamplig gruppstorlek.

Motesredskap Hir anges limpliga redskap och mate-
rial.

Funktionirer Hir anges om du behover utse personer
med sarskilt ansvar for vissa funktioner t.ex. rapportor

eller gruppmoderator.

Moteslokal Hir anges forslag till moteslokaler utform-
ning och moéblering.

Mall Till flera av metoderna finns det en mall som du
kan ladda ner gratis fran Moteskokbokens webb:

www.moteskokboken.se/dokument.
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INTRODUKTION

Grundmetoder

Alla métesmetoder i denna bok 4r sammansatta av enkla grund-
metoder. Det 4r dem du ser pa denna sida. Grundmetoderna ar
byggstenar och genom att kombinera dessa kan du skapa mangder av
effektiva méten.

Hér pa sidan finns en kort beskrivning av metoderna men om du
vill férdjupa dig ytterligare s finns den fullstindiga beskrivningen
i Méteskokboken del I.

HABLA

SAMTALA

Bikupa Gruppsamtal  Hejarunt Kvadrat- Par- Parsamtal
Intensivt, kort Samtal,gdrna Snabb presen- referat promenad Samtali
samtal. igrupprum.  tationsrunda.  Samtalitvd  Samtalunder par, girna
omgangar. promenad.  sammansatta
iforvig.
Backspegel Blixtintervju Dialogvigg Pingpong Rundfraga Sam-
Aterkoppling Oférberedd ~ Kommentars- Allasdger Rundadar sortering
under méte kortintervju. flodeeller nagotfranen allasvararpa Gemsam
eller process. klotterplank. stolirummets sammafraga. sorteringav
mitt. forslag.

INSPIRERA
-
-~ (
-

Fikapaus Hjadrnstorm Rollbyte Stolsbyte Tvirtom Upptickts-
Paussomkan Idégenerering Chansattfd Energihjande Vindafragan resa
kombineras  medhdgtitak  prévandgon gruppbyte. bakochfram. Besdkinagon
med uppgift.  utancensur. annansroll. annans

verklighet.
BEARBETA
m \ °

Grupp- Illustration Loggbok Stafett- Tanketid Vernissage
indelning Askadliggra Lopandelista véxling Enskild Gemensamt
Delaingrup- nagotinfor  avbeslutoch Motets tid foratt betraktande
penimindre gruppen. ansvar. resultat funderaoch avresultat.

delar overlamnas. reflektera.

Hand- Kryssning Linjen Prickori- Stapunkter  Stardstning
rostning Rostagenom  Rostagenom tering Rostagenom  Rostagenom
Réstamed ettdigitalt attplacera Rostagenom placeringi attstallasig
rostlappar motes- sigutmeden  attsdttaupp rummet. upp.
ellerhand- verktyg. linje. prickareller

upprackning. ritaen prick.
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Innehall

Metodviljaren.

Appendix..........
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PROCESSMOTEN

Inleda
Bestimma regler
Lira kdnna
Samarbeta
Jobba

Innovera
Analysera
Planera
Synliggora

Avsluta

KONFERENSER

Inleda
Interagera
Intervjua
Entusiasmera

Avsluta

Aktiv agenda m Onskelistan m
Forvantningar och farhagor

Regeltavlan m Hur ska vi ha det?

Konstrundan @ Min vin
Vilka ar vi? @ Fyrairad

Mala tillsammans = Starkaste linken

Arbetsgruppsmotet m Avstimningsmotet m Beslutsmotet m Info-

motet @ Ledningsgruppsmotet @ Samradsmotet s Arsmotet

Besokaren @ Dokumentmaskinen a For och emot ®
Idéjakten @ Om vi vore

Roten till det onda ® Runt hornet m
Var virld e Vara intressenter

Planeringsvigg a Fran ord till verkstad

Begreppsforenkling m Elefanten i rummet »
Sédkerhetskontrollen

Fragan till ministern m Positivt, negativt, tinkvirtms
Vilj ett kort

Konferensintroduktion m Var star vi? m Vilja bordsnamn

Mingeltorg m Parallelldebatt m Tempotriffm
Publikpanel m Pastdenden till salu

Scensamtal m Panelsamtal
Slogantivlingen m Ordlek

Stimningsbarometer m Vad tar jag med m Brevet till mig sjilv

10
17
23
31
37
67
81
100
105
115

121
129
141
147
151



METODVALJAREN

Sid | Mode- | Forarbete | Genom- Efter- Deltagar- | Moteslokal
rator- | (maxtid) férande arbete antal
niva (maxtid)

9
Aktivagenda 10 |=oa 0 min 20-40 min | 1tim 6-12 U-sittning eller styrelsebord
Onskelistan 12 |oa 0 min 10-20 min | 30 min 6-25 Valfri moblering eller stolar i halvcirkel
Forviantningar och farhiagor |14 |@a 30 min 10-20 min | 30 min 10-25 Valfri moblering

17
Regeltavlan 18 |=.a 30 min 20-40 min | 30 min 6-12 U-sittning eller styrelsebord
Hur ska vi ha det? 20 |mas 30 min 20-40 min | 1tim 6-25 U-sittning eller styrelsebord

23
Konstrundan 24 mee 15 min 10-20 min | 30 min 6-25 Skolsittning eller dar
Min vin 26 saa 30 min 20-40 min | O min 6-12 Skolsittning eller 6ar; scen med tva stolar
Vilka ar vi? 28 | mas 15 min 40-60 min | 0 min 6-12 Stolar i halvcirkel
Fyrairad 30 |= 15 min 5-10 min 0 min Minst 20 | Tom golvyta

31
Mala tillsammans 32 |ea 15 min 10-20 min | 0 min 10-25 Skolsittning
Starkaste linken 34 | amama | %dag 60-80 min | 4 dag 15-60 Oar

37
Arbetsgruppsmotet 38 | mam 15 dag 1-2 tim 15 dag 6-25 U-sittning, styrelsebord eller 6ar
Avstimningsmotet 44 | sas 30 min 10-20 min | 30 min 6-25 Stort stabord eller staende utan bord
Beslutsmotet 46 |ma= 1dag 2-3tim 15 dag 6-12 U-sittning eller styrelsebord
Informationsmoétet 50 mas 1dag 2-4tim 1tim Minst 20 | Biosittning eller 6ar; scen med stdbord
Ledningsgruppsmotet 54 | maa 15 dag 1-3 tim 1tim 6-12 U-sittning eller styrelsebord
Samradsmotet 58 | mas 2 dagar 1-3 tim 2 dagar Minst 20 | Biosittning eller 6ar; scen med stdbord
Arsmeotet 60 sasa |2dagar Minst1tim | 1dag Minst2 | Skolsittning eller biosittning; scen med bord
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METODVALJAREN

Sid | Mode- | Forarbete | Genom- Efter- Deltagar- | Moteslokal
rator- | (maxtid) |fdérande arbete antal
niva (maxtid)

67
Besokaren 68 aaa 15 dag 1-3 tim 1tim 15-60 Oar
Dokumentmaskinen 70 assss |1dag Minst 2tim | 1tim 6-12 U-sittning eller styrelsebord
For och emot 72 caa 1tim 1-2 tim 30 min 6-12 Biosittning; talarstol; grupprum
Idéjakten 74 see 1dag Minst 2 tim | 14 dag 10-25 Oar; grupprum
Om vi vore 78 |maman |1ldag 1-2 tim 1-2 tim 10-25 Oar

81
Roten till det onda 82 | meea |1tim 2-4tim 15 dag 6-25 Stolar i halvcirkel
Runt hérnet 86  mmam |1ltim 1-3 tim 1tim 6-25 U-sittning eller stolar i halvcirkel; grupprum
Var varld 90 msas |1tim 2-4tim 1tim 6-25 U-sittning eller stolar i halvcirkel; grupprum
Vara intressenter 94 | meaw |2dag 1-3 tim 1tim 6-25 U-sittning

97
Planeringsvigg 98 esses |ldag 1-2 dagar 2 dagar 6-25 Oar; lokal med tomma viggar
Fran ord till verkstad 100 gsesam |1ldag 1-2 dagar 2 dagar 6-25 Oar eller styrelsebord; grupprum

105
Begreppsforenkling 106 oas 15 dag 1-2 tim 15 dag 6-25 Oar; grupprum
Elefanten i rummet 108 ammam | 4 dag 20-40 min | O min 6-12 Stolar i cirkel
Sakerhetskontrollen 110 geses |1dag 2-3 tim 15 dag 6-25 U-sittning eller styrelsebord

115
Fragan till ministern 116 @a 30 min 20-40 min | 30 min 10-60 Valfri moblering
Positivt, negativt, tinkviart |[118 | ® 15 min 10-20 min | O min 10-60 Valfri moblering
Vilj ett kort 120 o= 0 min 10-20 min | O min 6-25 Stolar i halvcirkel
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METODVALJAREN

Konferenser

Sid Mode- | Forarbete | Genom- | Efter- Deltagar- | Moteslokal

rator- | (maxtid) |forande |arbete antal

niva (maxtid)
Inleda 121
Konferensintroduktion | 122 a 30 min 15 min 0 min Minst 20 | Biosittning eller 6ar
Var star vi? 124 |=e 30 min 30 min 0 min Minst 20 | Valfri moblering; lokal med tomma golvytor
Vilja bordsnamn 126 | @ 15 min 15 min 15 min Minst20 | Oar
Interagera 129
Mingeltorg 130 (] ] ] 1dag 1-2 tim 1tim Minst 20 | Rymliglokal med plats for stationer; scen
Parallelldebatt 132 | .. 30 min 15 min 0 min Minst20 | Valfri méblering
Tempotraff 134 | mm 1tim 1tim 30 min Minst20 | Lingbord med stolar eller stolar i par
Publikpanel 136 asss 1 dag 45 min 30 min Minst 20 | Biosittning eller 6ar; scen med talarstol
Péstaenden till salu 138 mama |1ltim 1-2 tim 30 min 20-60 Rymlig lokal; scen
Intervjua 141
Scensamtal 142 amsma |ldag 20 min 30 min 1+ publik | Biosittning eller dar; scen med stabord/fatoljer
Panelsamtal 144 |msesa |1dag 45 min 30 min 5+ publik | Biosittning eller 6ar; scen med stabord
Entusiasmera 147
Slogantivlingen 148 ) 30 min 20 min 15 min Minst20 | Oar
Ordlek 150 | mam 15 min 15 min 0 min Minst20 | Oar
Avsluta 151
Stimningsbarometer 152 as 1tim 20 min 15 min Minst 20 | Valfri moblering; lokal med stor tom vigg
Vad tar jag med? 154 ss 30 min 15 min 15 min Minst 20 | Valfri moblering
Brevet till mig sjalv 156 | @& 30 min 10 min 30 min Minst 20 | Skolsittning eller 6ar
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Inleda

Foljande metoder anvands
for att inleda ett mote.

Aktiv agenda s Onskelistan s Férviantningar och farhagor
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INLEDA

AKktiv agenda

® SYFTE Skapa ett effektivt mote dar ’ratt”
sakerdiskuteras och hinns med.

8 MOTESTYP Fysiskt/virtuellt; informellt;
producerande.

2 MODERATORNIVA m@
® MODERATORTYP Intern/extern.
aTID Omin+20-40 min+1tim.

@ DELTAGARE Projektgrupp, arbetsgrupp
ellerstyrelset.ex.ienideell forening.

8 DELTAGARANTAL 6-12 personer.

s MOTESREDSKAP A4-papper, magneter,
whiteboard, whiteboardpennor, bladder-
block.

@ FUNKTIONARER Sekreterare.

8 MOTESLOKAL U-sittningeller styrelse-
bord.

10

BESKRIVNING

1 Aktiv agenda gor deltagarna motets dagordning gemensamt i inledningen av motet.

I metoden kategoriserar och tidsidtter man alla punkter och disponerar motet sa att
beslutspunkter och diskussionspunkter kommer tidigt medan informations- och rapport-
punkter kommer senare under motet, vilket minskar risken att motet fastnarilinga
lagesrapporter kring sma detaljer.

Genom Aktiv agenda skapas delaktighet. Alla tar ansvar for att motet behandlar
visentligheter. Metoden minskar risken att nagot viktigt forsvinner pa viagen.

FORBEREDELSE

Inget sirskilt forarbete kriavs for denna motesmetod.

GENOMFORANDE

1. Beritta att ni kommer att borja motet med att ta fram en agenda tillsammans.

2. Gealla Tanketid (3 min) for att fundera ut punkter som de vill ha med pa dagens mote.

3. Utse en sekreterare och be hen gora tre kolumner pa whiteboarden
markta med D, I och B:
® p stér for diskussion (punkter man inte fattar beslut om vid motet) [ )

® 1 star for informations- eller rapportpunkter
@ B star for beslutspunkter.

5. Bedeltagarna foresla punkter de vill ha med pa métet. Skriv upp forslagen pa liggande
A4-papper, ett blad for varje punkt. Bidra sjilv, i forekommande fall, med punkter som
flyttats fran tidigare moten. Fraga den som foreslar punkten vilken kategori den tillhor,
tidsatt punkterna grovt med 5, 10 eller 15 minuter och placera A4-pappret med en mag-
net iritt kolumn.

6. Nar det ar slut pa forslag dr det dags att bestimma vilka punkter som ar viktigast ge-
nom en (15 min). Flytta om A4-pappren si att de viktigaste
kommer hogst upp under varje bokstav.

7. Taenpaus.

8. Nu tar sjdlva motet vid. Borja med den hogst prioriterade beslutspunkten
(B-punkten). Ge ordet till den som foreslagit punkten. Beta av besluts-
punkterna forst. For in alla aktiviteter, ansvariga och sluttid enligt

grundmetoden Loggbok (som du skriver pa ett blidderblock). ||

Om ett beslut var sarskilt krivande att komma fram till kan ni blanda in
en lattare Informations- eller rapportpunkt (I-punkt). Bocka av punk-
terna allteftersom de behandlas. Detta gor det tydligt att ni kommer framat.
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INLEDA

9. Efter beslutspunkterna kan ni ge er i kast med diskussionspunkterna (D-punkterna).
Mellan tva harda diskussioner kan ni ligga in en lattare informations- eller rapport-
punkt (I-punkt). Bocka av punkterna allteftersom de behandlas. For in aktiviteter,
ansvariga och sluttid i loggboken pa blddderblocket.

10. Ta avslutningsvis itu med de informations- eller rapportpunkter (I-punkter) som ar
kvar.

11. Flytta de punkter som inte hunnits med till nista mote.

12. Avsluta motet med att summera vem som har fatt ansvar for vad i den fortsatta bered-
ningen genom att g igenom loggboken pa bladderblocket.

EFTERARBETE

Sekreteraren skriver minnesanteckningar direkt i samband med motet, dir det tydligt
framgar vilka beslut som fattats och vem som fick ansvar for vad.

TANK PA

Vagahanskjutasaker
Nir man anvander sig av Aktiv agenda fir man inte vara radd for att hinskjuta drenden
till ndsta mote, for att ge tid at att hinna ta fram underlag for beslut.

VARIANT

Prickoritering
Ni kan gora en for att avgora vilka punkter som ska tas med pa motet. Kom
da ihag att ta med punkter som hinskjutits fran forra motet.

MOTESKOKBOKEN DEL II

’, En miss i plane-
ringen gjorde att

jag inte hunnit forbereda
gruppmotet som jag borde,
sa nu satt vt dar allesam-
mans utan dagordning. Jag
skdmdes men det var inte
mycket att gora dt saken.
Det var dad jag fick ingivel-
sen: vi gor dagordningen
tillsammans. Efterdt sade
alla att detta var det bdsta
motet vi haft hittills och det
blev upprinnelsen till Aktiv
agenda.
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Bestamma regler

Foljande metoder anvands for att ta fram
gemensamma regler for motet eller arbetet 1 en grupp.

Regeltavlan = Hur ska vi ha det?
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BESTAMMA REGLER

Regeltavlan

®8 SYFTE Tafram gemensamma regler for
ett mote eller en langre process. Under-
litta ett respektfullt forhallningssatti

gruppen.

# MOTESTYP Fysiskt; informellt; relate-
rande/producerande.

8 MODERATORNIVA @
® MODERATORTYP Intern/extern.
s TID 30 min+20-40 min + 30 min.

@ DELTAGARE Personersom arbetar
tillsammans.

@ DELTAGARANTAL 6-12 personet.

@ MOTESREDSKAP Memolappar, blidder-
block, prickar, whiteboardpennor,
whiteboardtavla.

8 FUNKTIONARER Inga.

@ MOTESLOKAL U-sittningeller styrelse-
bord.

18

BESKRIVNING

I Regeltavlan skapar deltagarna gemensamma regler for ett mote eller en lingre process
genom Hjarnstorm eller Tvirtom.

Metoden underlittar ett respektfullt forhallningssitt mellan deltagarna. Resultatet blir
en gemensamt 6verenskommen uppférandekod.

FORBEREDELSE

Formulera
Tag fram négra forslag pa regler som du tycker dr bra. Dessa kan du sedan anvinda som
exempel nir du startar 6vningen eller som inspel i diskussionen om det gar lite trogt.

GENOMFORANDE

1. Beritta for deltagarna att ni ska ta fram gemensamma regler. Klargor i vilket sam-
manhang och inom vilka tidsramar som reglerna ska anviandas. Detta kan till exempel
vara regler for det pagaende moétet, for en Kortare process eller for det kommande arets
arbete.

2. Vilj sedan ett av foljande alternativ:
@ HJARNSTORM Borja med en gemensam Hjarnstorm (5 min) dir deltag- -
arna far foresla regler for att skapa ett bra mote eller process. Du kan
hjilpa dem pa traven genom att féresla en forsta regel, till exempel ndgon
av foljande.

MODERATOR: Det finns mdanga regler man kan tinka sig: avbryt inte den
som talar, den tyste samtycker, ledaren bestimmer ... Vilka foresldr ni?

Lat samtalet starta och bryt nir deltagarna inte kan komma pé fler forslag.

® TVARTOM GOr en Tvartom (15 min) dir ni tar fram en lista pa hur man
skapar det absolut simsta tinkbara motet. Tag darefter varje svar ni fatt
och finn en omviand regel som gor att man skapar bista tinkbara mote.

3. Lat deltagarna diskutera de foreslagna reglerna i ett (5 min)
kring féljande fragor, som du kan skriva upp pa whiteboardtavlan:

Saknas ndgon visentlig regel? Vilka regler dr de viktigaste for ett bra
mote och en bra process?

4. Nar samtalet ar slut kan du be deltagarna komplettera listan med ytterligare regler.
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BESTAMMA REGLER

5. Lat slutligen deltagarna rangordna reglerna med hjilp av
(2-3 prickar/person). Nar alla har satt upp sina prickar kan du ringa in de
3-6 spelreglerna som fatt flest prickar. Berdtta att dessa regler giller fran
och med nu for arbetet i gruppen. Tacka alla for deras insatser.

EFTERARBETE

Dokumentera de regler ni kommit fram till. Om gruppen ska fortsitta att arbeta tillsam-
mans kan det vara klokt att skicka ut reglerna till alla i gruppen efter motet eller rama in
dokumentet och sitta det pa viggen i métesrummet.

TANK PA

Littarefoljaegnaregler in andras

Attlata deltagarna sjdlva formulera vilka regler som ska gélla skapar en kidnsla av 4gande
och lyfter fram det egna ansvaret. Om du som moderator talar om vilka regler som ska
gilla ar det inte alls lika sdkert att deltagarna kédnner ett ansvar att folja dessa. Metoden
kan vara bra att tillgripa i grupper med mobbningstendenser.

Angetid ochrum
Téank pa att det dr viktigt att ange i vilka sammanhang och inom vilka tidsramar reglerna
ar tinkta att gilla.

Glom inte att detredan finns regler
Det ar viktigt att paminna gruppen om de regler som redan géller i er organisation och
som ni har att forhalla er till.

GoOr en konsekvensanalys

Vihar aldrig varit med om att deltagarna tagit fram négra destruktiva regler men om sa-
dana skulle komma upp ar det forstas viasentligt att ni diskuterar vad den foreslagna regeln
skulle kunna fa for konsekvenser.

MOTESKOKBOKEN DEL II

’, Vi var en grupp som
hade jobbat thop

ldnge och under historiens
gang hade vi skapat egna
informella spelregler. Ndr
tvd avdelningar slogs thop
och vt bytte chef blev det
plotsligt vdldigt besvdrligt
eftersom vi hade tvad helt
olika gruppkulturer.

Var tidigare chef hade all-
tid sista ordet. Nu skulle vi
plotsligt ta eget ansvar och
vara med och bestdmma.
Dadrfor blev det forlosande
ndr vi tillsammans gjorde
Regeltavlan, dad det blev
tydligt hur olika regler vi

haft.
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Foljande metoder anvands for det
rutinarbetet 1 en organisation.

Arbetsgruppsmotet s Avstimningsmotet s Beslutsmotet
Informationsmétet » Ledningsgruppsmotet s Samradsmotet s Arsmotet

37
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Avstamningsmotet

B SYFTE Stimmaay, fordelaarbetet och
hallakoll pd status for problem och
[Gsningar.

8 MOTESTYP Fysiskt; formellt; produce-
rande.

s MODERATORNIVA m@®

@ MODERATORTYP Intern (t.ex. chef,
projektledare).

aTID 30 min+10-20 min + 30 min.

@ DELTAGARE Medlemmarien arbets-
eller projektgrupp.

8 DELTAGARANTAL 6-25 personer.

@ MOTESREDSKAP Whiteboard och
memolappar eller pekskarm.

@ FUNKTIONARER Inga.

®MOTESLOKAL Stortstabordeller
staende utan bord.

44

BESKRIVNING

Avstdamningsmaotet ar ett kort, ofta dagligt, mote i arbetsgruppen dar man planerar, forde-
lar och utvirderar arbetet. Avstimningsmotet sker med fordel staende framfor en white-
boardtavla eller en pekskidrm dér det pagaende arbetet foljs upp .

FORBEREDELSE

Arrangeralokalen
Det bésta dr att alltid halla avstimningsmotet i ett och samma rum. D4 dr whiteboard-
tavlan eller pekskiarmen tillgdnglig hela tiden sa att gruppmedlemmarna stindigt har en
gemensam bild av arbetet.

Helt centralt i ett effektivt avstimningsmote dr att man har en visuell sammanstillning
av arbetet, en avancerad Loggbok. Tavlan (som kan vara en whiteboard eller en pekskdrm)
kan se ut pA manga olika vis t.ex:

Figurl Stor nytta

GOR OVERVAG
Liten Stor
insats insats

OVERVAG AVSTA

]

Ansvarig
Liten nytta

Figur 2

IN(forslag) | Forberedas Genomfdras Foljas upp UT (fardigt)

N
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GENOMFORANDE

1.

Stéll er framfor Loggboken (tavlan eller pekskdrmen) s att alla kan se
den. Gor en snabb genomgang av nulidget. Folj upp pagaende aktiviteter
genom att lata den som dr ansvarig rapportera. Besluta om eventuella at-
garder eller omfordelning av arbetet. Aktiviteter som ar fardiga placeras
i UT-kolumnen.

. Identifiera aktuella problem och 16sningsforslag. Skriv ned dessa pa

memolappar (i digital eller analog form).

GOr en och placera in 16sningsforslagen i en fyrfiltare
(Figur 1). Forslag som kréver liten insats och har stor nytta kan ni borja
arbeta med direkt. Forslag som kraver stor insats och har liten nytta kan
ni avfirda omedelbart. De férslag som dr kvar behover ni diskutera.

Lat deltagarna fundera en stund pa egen hand i en Vernissage dar alla
laser forslagen och funderar Over prioriteringarna.

Diskutera och bestdm vilka forslag som det dr klokt att dtgirda.

L

Skriv nya memolappar med konkreta aktiviteter utifran de férslag ni enats om att ga
vidare med. Utse en ansvarig och ett fairdigdatum for varje aktivitet. Placera memo-
lapparna i ett enkelt kolumnsystem (Figur 2). De aktiviteter som inte 4r akuta kan ni

tillsvidare placera i IN-kolumnen.

7. Avsluta motet och aterga till arbetet.
TANK PA
Hall detKkort

Det viktigaste att tinka pa dr att halla motet kort och aktivt. Det dr ocksa darfor det ar
klokt att motas staende, forsdkra dig dock alltid om att det finns en stol att sitta pa for den
behover det.

VARIANTER

Pulsmote
Inom Leanmetodiken kallas avstimningsmotet oftast for pulsmote. Det finns mangder av
bra beskrivningar pé olika varianter i bocker och pa néitet.

MOTESKOKBOKEN DEL II

’ Den vilkdanda
signaturmelodin

ljod genom verkstaden och
genast gick pulsen ner. Vi
samlades alla for att lyssna
pa dagens dikt © P1 och ddr-
efter foljde ett kort mote for
att stdmma av ldget innan
vt gick pa lunch.
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Samradsmotet

8 SYFTE Informeraallmanhetenomt.ex.
bygg- ellerinfrastrukturprojekt.

8 MOTESTYP Fysiskt; formellt; produce-
rande.

@ MODERATORNIVA m@s

@ MODERATORTYP Intern (t.ex. projekt-
ledare, handldggare).

@ TID 2dagar+1-3timmar+2dagar.
# DELTAGARE Medborgare, berorda.
8 DELTAGARANTAL Minst 20 personer.

s MOTESREDSKAP Dataprojektor,
mikrofon.

® FUNKTIONARER Talare, sekreterare.

@ MOTESLOKAL Biosittning eller ar; scen
med stabord.
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BESKRIVNING

Samrddsmdotet ar en del av en formell beslutsprocess i samband med ett stérre plan-
drenden. Syftet med motet ar att inhdmta kunskap fran medborgarnaiinledningen av
processen (tidigt samrad) eller informera om kommande bygg- eller infrastrukturprojekt.

FORBEREDELSE

Kontakta
Sprid information om att motet ska héllas. Annonsera om nir och var motet kommer att
hallas. Ofta finns mer specifika krav i lagstiftningen, om néar och hur det ska annonseras.

Tamed
Forbered skyltar med fragorna man kan tala med experterna om.

Arrangeralokal

Boka om mojligt en flexibel lokal. Det kan ndmligen vara svart att bedéma hur manga som
kommer till ett samradsmote. Se ocksa till att motet halls vid en tid som gor det mojligt
ocksa for yrkesarbetande att delta.

GENOMFORANDE

1. Boérja gdrna med en gemensam med mojlighet att ta del av
skriftlig information och eventuellt utstdllningsmaterial.
2. Hilsa alla vilkomna till métet och fortydliga syftet med det aktuella

motet. Berdtta vem du ar och férklara din roll i sammanhanget. Beskriv
hur planeringsprocessen fungerar.

® TIDIGT SAMRAD Om det dr ett tidigt samrad handlar det frimst om att
informera om de 6vergripande planerna och inhdmta kunskap fran lokalsamhillet och
de boende i omradet.

® FORMELLT SAMRADSMOTE Om det dr det formella samradsmotet i samband med att
det fardiga forslaget presenteras ar det viktigt att fortydliga vilka spelregler som géller
for ett samradsmote. Det handlar om att informera medborgarna och ge dem mojlighet
att forbereda sig inféor den kommande byggnationen. Det finns inte méjlighet att
exempelvis stoppa ett beslutat plandrende. Den vanligaste missuppfattningen ar att
man har mgjlighet att &ndra beslutet vid samradsmotet, vilket inte dr fallet. Deltagarna
kan daremot i vissa fall paverka detaljer i utformningen och planeringen.

3. Beritta hur motet kommer att g4 till: en inledande information f6ljd av samtal enskilt
eller i smagrupper med experter. Berdtta att det dven finns mdéjlighet att inkomma med
skriftliga synpunkter och fragor. Namn ocksa att alla synpunkter kommer att doku-
menteras, i enlighet med lagstiftningen.

MOTESKOKBOKEN DEL II
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4. Presentera forslaget for alla deltagarna i storgrupp. Beskriv tidsplanen i processen och
hur man kommer ta hdnsyn till exempelvis genomfartstrafik eller buller. Illustrera
girna med bilder och kartor eller film. Var noga med att vilja medborgarnas perspektiv
och ge svar pa det som ar viktigt for dem.

5. Presentera de experter som finns pa plats, vilka fragor de kan ge svar pa
och var i rummet de finns (sitt ut skyltarna med fragorna p4a, s att det ar
14att att hitta ritt). Ange sedan hur linge (20 min) kom-
mer att paga och hur manga i taget som kommer att kunna samtala med
experten.

6. Avsluta och tacka. For dem som inte hunnit stilla sina fragor hdnvisa till en adress,
mejladress eller kommentarsldda dir man kan komma med synpunkter.

EFTERARBETE

Dokumentation

I en formell samradsprocess ska alla synpunkter dokumenteras. Hiar behovs en sekrete-
rare. Vara noggrann med att dokumentera inkomna synpunkter pa ett systematiskt sitt for
att forenkla sammanstillningen. Om det 4r nagra fragor som ska hanteras av en annan del
av din organisation eller av en myndighet, skicka vidare dessa snarast mojligt.

TANK PA

Varnogamed attbeskriva motets syfte

Som moderator for ett samradsmote ar det viktigt att direkt vid motets inledning infor-
mera om syftet med motet sa det inte uppstar ndgra missforstand. Hir ar ordet “samrad”
missvisande, da detju i de flesta fall inte 4r friga om att man samrader. Snarare ar det ju
ett informationsmote om ett redan fattat beslut.

Kinslornakansvalla

Det kan finnas rykten i omlopp och deltagarna kan vara vildigt kinsloméssigt engagerade.
Var mentalt forberedd pa att kdnsloyttringar vid motet kommer att riktas mot dig. Ta inte
detta personligt. Det innebér inte att du ska acceptera vad som helst. Hot om vald fran
deltagarna ar inte acceptabelt. Upprord stimning méste ni ha viss beredskap for. Genom-
for alltid storre samradsmoten i grupp och f6lj upp med ett arbetsgruppsmote dér ni gar
igenom inkomna synpunkter och stottar varandra om det var ett konfliktfyllt méte. Det
kan ibland finnas anledning att ta in en extern moderator (se www.moderator.se).

VARIANT

Studiebesok
Lat deltagarna ga pa studiebesok for att titta ndrmare pa projektet.

MOTESKOKBOKEN DEL II

’, Vi hade riknat med
mycket folk, till och

med ordnat barnvakt och
bokat Folkets hus. Ddrfor
var vi ocksd besvikna ndr
det bara kom ett fatal per-
soner fran grannskapet.
Precis ndr vi skulle borja
hordes dock en svag knack-
ning fran nodutgdngen
framme vid scenen. Det
ville inte sluta. Dad jag gick
fram och oppnade gick lar-
met men ddr stod en ldng
ko med glada kommun-
invdnare.
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