Boosta motet

EN GUIDE OM HUR DU BLIR EN
MOTESNINJA

Jobbar du i en organisation med mycket méten? Gar du fran era méten full av
energi och med en langtan att fa komma i gang och fa saker gjorda eller
kanner du dig ibland drédnerad och frustrerad?

Bade som motesdeltagare och métesledare har vi alla méjligheter att paverkar
hur moétet blir. Moteskulturen sitter inte i vaggarna den sitter i oss manniskor.
Det betyder darfor att vi kan pa verka den. | den har guiden far du tio tips pa
saker som har betydelse och som du kan paverka for att skapa en moteskultur
som praglas av engagemang, struktur, gladje och mening.

Vill du att era moten ska bli mer vardefulla, meningsfulla och roliga? Boérja har.
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Motet borjar innan motet

For att motet ska bli bra och vardefullt se till att du ar val férberedd bade som
motesdeltagare och métesledare.

Motesdeltagare

Forstar du varfor du ska delta pd moétet och vad din uppgift pa motet 4r? Om
syftet, agendan eller férberedelserna ar oklart - fraga motesledaren. Ga inte
pa ett mote som du inte vet varfoér det dger rum och varfor du ar dar, gor i sa
fall ndgot mer vardeskapande med din tid.

Forbered dig pa det sitt som métesledaren 6nskat, 1as pa eller gér andra
forberedelser.

Méotesledare

Forbered motet genom att svara pa fragorna —

Varfor behovs det har motet? (Syfte)
- Vad ska motet leda till? (Gora/Veta/Kunna)
o Vad vill du att métesdeltagarna ska gora efter motet?
o Vad vill du att métesdeltagarna ska veta efter motet?
o Vad vill du att métesdeltagarna ska kunna efter motet?
- Vad ska métet innehalla? (Agenda)
- Vilket typ av méte ar det har? (Beslutsmote, informationsmote, diskussionsmoéte, idéspruta osv)
- Hurlang tid ar det rimligt att avsatta for det har? (Tid)
- Vad géller pa motet? (Spelregler/Motespolicy)
- Vem behover vara med? (Ratt deltagare)
- Hurvill jag att deltagarna férbereda sig? (Férberedande material, reflekterande fragor etc.)

Inkludera allt detta klart och tydligt i m6tesinbjudan.
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Glad start

Se till att motet far en glad och positiv start, da ar det storre chans att ocksa métet i sin helhet blir positivt. Nar vi ar
optimistiska och vanligt installda ar det stérre chans att vi kommunicerar med hjarnans beléningssystem i stéllet foér
hotsystem. | bel6ningssystemet ar vi nyfikna, intresserade och engagerade.
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Sa hér kan du bidra till en glad start:
Motesdeltagare

- Komii tid, gdrna 5 minuter innan.
- Ta dgonkontakt, le och sag hej till métesledaren och andra
motesdeltagare som redan kommit.

Métesledare

- Var pa plats fére. Kom forst och gor en
teknikcheck/rumscheck.

- Bekrafta alla. Ta 6gonkontakt, le och sag hej till varje
motesdeltagare nar de kommer.

- Gor en incheckning. Till exempel en incheckningsfraga laget
runt eller digitalt med exempelvis menti.se om du har en stor
grupp. Det finns olika typ av kortlekar som kan anvandas for
incheckning.
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Lagom portion innehall e

Lagom portion innehall

Méotesdeltagare: Nar du bidrar med dina exempel, erfarenheter och tankar till resten av gruppen - fundera pa hur
mycket ar lagom mycket innehall for syftet.

Motesledare: Undvik att ga i féllan och proppa métet med massor av innehall, "nu nér vi har chansen”. Fér mycket
innehall gor att vi sdllan kommer ihadg nagot. Valj ut det viktiga och se till att det leder till det du vill.
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Dialog i stallet féor monolog

For att motet ska bli effektfullt behéver alla som deltar i moétet vara engagerade och dela med sig av sina tankar
och idéer. Om det ar enbart en eller ett fatal personer som pratar pa métet kommer asikterna och resultatet bli
ungefar det samma varje gang och vi gar miste om manga nytankande idéer, andra perspektiv och erfarenheter.
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Sa hér gor du for att skapa engagemang och involvering:
Motesdeltagare

Reflektera kring vem du dr pd méten. Ar du den som tar mycket plats och
latt delar med dig av dina tankar och idéer eller sitter du oftast tyst och
lyssnar? Vad kan du géra for att andra pa det?

Den som pratar mycket:

e Funder pa om du maste dela med dig av din tanke/idé varje gang.

e Vinta lite till innan du sager nagot - om du ar tyst kan andra fa
chansen att prata.

e Bjudin de som sitter tysta i samtalet genom att t.ex fraga "X vad
tycker du?”.

Den som sitter tyst:

e Fundera pa vad du behover for att kdnna dig trygg att prata.
Kanske vill du ha mer material innan for att kunna férbereda dig -
be motesledaren om det du behover.

e Utmana dig sjalv och ta ordet, din asikt ar lika mycket vard som
andras.

e Prata med en métesdeltagare som du kdnner dig trygg med,
beratta att du gérna vill dva pa att ta mer plats men behéver hjalp
att bli inbjuden i samtalet.

Motesledare

Det ar du som motesledare som skapar atmosfaren och miljon i moétet. Ta ansvar for att bygga en inkluderande
diskussionsmiljo genom att skapa trygghet for motesdeltagarna och variera sattet som motesdeltagarna kan engagera
sig pa.
- Ge tydliga forberedelser i inbjudan som exempelvis fragor att fundera pa eller material att studera
- Variera gruppstorlek i diskussionerna. Lat deltagarna prata i par eller 3 och 3, innan ni pratar i helgrupp.
- Anvand andra verktyg att kommunicera pa som att skriva pa post-it lappar eller mejla sina idéer till dig
innan motet.

- Ga laget runt, be alla sdga nagot.
- Checka in, med en incheckningsdvning bryts isen och fler kdnner sig bekvama att prata i motet.

5

Hall takt och tempo

En vanlig motestid ar 60 minuter och borjar pa hel timme. Det finns sallan nagon logik i varfor motet skulle ta just 60
minuter mer an att det ar naturligt ur ett kalenderperspektiv. Som métesledare dr du ansvarig for att moétestiden halls
men det finns ocksa sadtt som du som moétesdeltagare kan paverka tempot pa motet.
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Motesdeltagare

- Hijalp till att ta ansvar for att ni haller er till métets syfte och
innehall. Be om att sidodiskussioner pausas och tas i ett annat
forum.

- Var tydlig med dina férvantningar i bérjan av motet. "Jag
forvantar mig att vi haller motestiden och fokuserar pa motets
syfte och agenda”

- Acceptera inte att ett 60 minuters méte tar 120 minuter om ni
inte uttryckligen planerat om under moétet och alla bekraftat att
det fungerar att forlanga motet.

- Lamna moétet nar tiden ar ute och aterkoppla till métesledaren
efterat.

Motesledare

- Taansvar for tidsplanen och gor ett tidsschema. Har du 4
punkter pa agendan och 60 minuter att tillgad da fungerar det
inte att punkt 1 tar 40 minuter.

- Forbered motet (se punkt 1-Motet borjar innan motet)

- Parkera diskussioner som seglar i vag fran métets syfte och
agenda

- Anteckna sadant som behdver diskuteras senare/i annat mote
eller med andra involverade

Skriv ner (vad ni bestamt)

Att skriva ner beslut och idéer i ett protokoll, anteckningar, notes, "att géra-punkter” eller vad ni vill kalla det
underlattar sa for att skapa tydlighet, sdkerstélla att ni &r dverens och vid uppfdljning. Se till att ni skriver ner vad som
beslutats, vem som ska gora det, nar det ska vara klart och hur 6vriga pa métet kan ta del av resultatet.

Méotesdeltagare

- Om ingen verkar anteckna erbjud dig att ta anteckningar

Métesledare

- Skapa en enkel struktur pa hur du vill att anteckningarna struktureras (template)

- Be nagon (innan moétet) att fora anteckningar under métet

- Slapp kontrollen och ge nagon mojlighet att hjalpa till, tank pa att det kan vara chansen fér nagon att
utvecklas

- Referera till anteckningarna under moétet, "Det ar ett beslut att Anna bokar en lunch den 4 oktober for att
fira delmalet, hon viljer stille och bjuder in oss andra i outlook. Inbjudan skickas senast den 1 oktober -
har du fatt med det i anteckningarna”

- Gaigenom anteckningarna i slutet av motet
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Ha kul!

Det ar verkligen inte forbjudet att skratta och ha roligt pa méten, snarare
tvart om - det &r att foredra. Har vi kul har vi ocksa lattare att komma ihag
vad vi kom fram till och sannolikheten att vi kommer géra/vet/kunna det vi
var tankt att gora/vet/kunna efter motet blir betydligt storre.

Méotesdeltagare

- Se till att du kommer till métet med positiv energi
- Fundera pa hur du kan bidra till ett positivt arbetsklimat under

motet

Méotesledare

Overraska, fundera pa hur du kan éverraska métesdeltagarna pa ett positivt eller roligt satt

e Spela glad musik nar motesdeltagarna kommer
e  Satt ut namnskyltar med positiva smeknamn
¢ Inled med att beratta ndgot personligt som gérna bjuder in till ett skratt
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Utvardera och utveckla

Om vi vill utveckla eller utvecklas behéver vi bli medvetna om vad vi gor och da ar reflektion och utvérdering bra.
Att fundera pa hur det gick. Vad var bra? Vad kan vi/jag géra annorlunda for att det ska ga annu battre nasta gang.
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Méotesdeltagare

- Dela med dig av dina tankar om motet nar fragan kommer upp

- Reflektera pa egen hand efter motet

- Ge motesledaren starkande och utvecklande feedback efter métet
(fraga forst om denne ar mottaglig/vill ha feedback)

Métesledare

- Gor en utcheckning, exempelvis laget runt "Vad tar du med dig
fran det har motet”

- Be om feedback, muntligt eller skriftligt. Digitalt eller pa
papper. Var girna specifik med vad du vill ha feedback pa sa
Okar du chansen att du far feedback som verkligen ar till nytta
for dig.

- Utvéardera i grupp, skriv pa whiteboard eller bladderblock www
(what worked well) ebi (even better if) och fraga forst "vad var
bra pa motet idag?” sedan "vad kan vi géra annorlunda nista
gang for att moétet ska bli &nnu battre/mer vardefullt?”
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Avsluta nar ni ar klara

Avsluta nar ni ar klara

Ibland har vi bjudits in till ett 60 minuter langt méte och efter 40 minuter har hela agendan gatts igenom och syftet
med motet ar uppnatt men motet fortsatter anda. Olika diskussioner tar fart och vi passar pa att prata nu nér vi fick lite
tid 6ver. Gor inte det - avsluta motet i stillet sa kan de som vill socialisera eller prata om nagot specifikt gora det pa
egen hand.

Méotesdeltagare

- Fraga - "Ar métet slut nu?” eller "Nu upplever jag att vi bara fortsitter diskussionen trots att vi nitt ett
beslut, kan vi avsluta métet?”

Métesledare

- Na&r moétets syfte ar uppnatt avsluta moétet, bra ni blev klara tidigare. Den inbjudna tiden bor vara langsta
mojliga tid som motet kommer paga.

- Hanagot extra - Om du ar osdker pa hur lang tid det kommer ta kan du ha en extra punkt som du tar fram
om det finns tid kvar. Det ska fortfarande vara nagot som ar relevant och meningsfullt for dom som ar
inbjudna. Beratta inte om extrapunkten innan - det kommer alltid finnas den som tycker att det verkar vara
den viktigaste eller mest intressanta punkten och som da gar fran motet otillfredsstalld och irriterad for att
vi inte hann med den punkten.

- Gor ett tydligt avslut och tacka motesdeltagarna for deras engagemang och bidrag till métet
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Hall vad du lovat

Att halla 16ften skapar trovardighet, tillit och starker relationer. Om du
har lovat nagot pa ett mote se till att du haller det |6ftet.

Motesdeltagare

- Lovainget som du inte vet att du kan halla
- Skriv ner det du lovat, det ar ltt att gldmma och om du inte
har kontroll 6ver métesanteckningarna.

Métesledare

- Lovainget som du inte vet att du kan halla

- GOor det du lovat/beslutat

- Folj upp det som beslutats och lovats under métet kanske |
med ett uppféljande mote, enskilda samtal eller ett
uppfoljande mejl
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