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Inledning

Det har blivit ndgra moéten genom aren - manga har vi lett, ndgra har
vi deltagit i. Kvaliteten har varierat och med tiden har vi blivit alltmer
overtygade om att moderatorn och hans eller hennes fardighet ar det

som avgor hur bra motet blir.

VARFOR HAR
VI SKRIVIT BOKEN?

En enkel praktisk handbok for hur
man planerar, 14gger upp och genom-
for moten av olika slag har ldnge statt
hogt pa var egen onskelista. Sa en dag
insag vi att vara egna hogar av 10sa
lappar, kérscheman och métesmetod-
exempel vixt till en bok - det dr den du
har i handen.

VEM AR BOKEN SKRIVEN TILL?

Moderatorn ar huvudpersonen i den
har boken. Det ar till dig boken ar
skriven. For de allra flesta ar rollen
som moderator bara en av vira manga
arbetsuppgifter. Resten av tiden dr du
kanske:

- chef/ledare

- projektledare/koordinator
- personalare

- utbildare/larare

- forskare/utvecklare

- eventarrangor

- styrelseledamot

- ombudsman

Du kan arbeta inom offentlig sektor,
inom nédringslivet eller foreningslivet.
Du kan vara fast anstilld, konsult eller
ideellt verksam.

HUR KAN BOKEN ANVANDAS?

Boken handlar om hur man skapar
effektiva moten och innehaller rad till
dig som moderator om hur du skapar
sadana moten.

Boken ar skriven i tva delar. Den
forsta delen innehaller det grund-
liggande du behéver kunna som
moderator inklusive ett antal enklare
motesmetoder som vi kallar grund-
metoder.

I den andra delen presenteras
sammansatta motesmetoder for allt
fran stora konferenser till &terkom-
mande veckomoten i arbetsgruppen.

Precis som vid matlagning blir
maten bra om du foljer recepten,
men ju sdkrare du blir i koket desto
oftare kan du vaga dig pa variationer.
En skicklig kock anvinder ju snarare
recept som ett sitt att inspirera sig
till helt nya rétter. Recepten - motes-
metoderna - i denna bok kan du
anvianda pa samma sitt.

Duktig kock blir man genom att
Ova och detsamma géller forstas for
dig som moderator - genom att 6va, fa
aterkoppling, tillimpa synpunkterna
och viga experimentera, blir du snart
skicklig pa att leda effektiva moten.
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Det goda
motet

Motestyper s Definition ® Grundkrav s Moderatorn
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Det goda motet

Det finns manga olika sorters moten och konferenser. Det kan vara en
arlig branschkonferens, diar man far 6verblick och natverkar med kol-
legor, likvil som ett veckomote med personalen for att planera nésta ars
verksamhet. MOten kan vara bra eller mindre bra. I detta kapitel ska vi
titta ndrmare pa det vi kallar “det goda motet”,

MOTESTYPER

Vi talar i denna bok om tre grundtyper
av moten:

® PROCESSMOTEN 4r mOten dir en
grupp gemensamt formulerar idéer,
16ser problem eller fattar beslut
(arbetsmote); moten dar information
utvaxlas (informationsmote); moten
dar malet dr att utveckla gruppen
(teambuilding) eller méten i utbild-
ningssyfte (workshop).

I processmoten dr moderatornoftast
chef, projektledare, pedagog eller
nagon annan person inifran organi
sationen. De flesta som dr med i pro-
cessmoten deltar aktivt i processen.

@ KONFERENSER dr moéten dar en
moderator leder ett mote med inbjudna
talare och publik.

I konferenser 4r moderatorn ofta en
extern person inhyrd just for denna
uppgift. De flesta som 4r med pa en
konferens ar publik och mindre aktiva
in i processmotet.

@ VIRTUELLA MOTEN 4r moOten dir
deltagarna mots exempelvis via video.
Virtuella méten blir allt vanligare,
da arbetsgrupper ofta bestér av del-
tagare utspridda dver stora geografiska
omraden i kombination med en vilja
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att minska resandet av hdnsyn till
miljon. I virtuella moten dr modera-
torn oftast en chef eller annan person
inifran organisationen.

DEFINITION

Det goda motet innehaller minimalt
med envigsinformation. For den finns
det andra kanaler som e-post, webb
eller intranét.

I fokus for det goda motet star
istillet flervigskommunikationen.
Det goda motet rymmer gott om
mojligheter till interaktion, savil
deltagarna emellan som mellan del-
tagarna och eventuella talare.

Det slags mote vi vill astadkom-
ma med metoderna i boken ar ett
mote som ger alla dem som deltar
mojligheten:

- att motas och utbyta erfarenheter
- att bli sedda och kunna bidra

- att f4 utvecklas och lira

- att bli motiverade och inspirerade
- att vara med om nagot unikt

Ett mote som uppfyller kraven ovan
kallar vi kort och gott for det goda
motet.

Trots att inget av kraven ovan ar
direkt uppseendevickande lever

MOTESKOKBOKEN DEL I



DET GODA MOTET

pafallande ménga moten dnda inte
upp till dessa.

Kravet att motet skaupplevas som
unikt kan mgjligen kdnnas aningen
pretentiost, men da maste mankomma
ihag att det faktiskt dr det unika som ar
basen i alla verkligamoten. Moten utan
det unika dr snabbt glomda.

I det goda motet mots manniskor
och idéer. Ett plus ett blir tre. Minst.

GRUNDKRAYV

Foljande grundkrav méaste vara upp-
fyllda for att det goda motet ska upp-
sta:

- tydligt syfte

- tid for interaktion och reflektion

- begriplighet och 6verskadlighet
- tempovixlingar och variation
- patagligt resultat

Tydligtsyfte

Det goda motet kréver, for att bli frame
gangsrikt, att det finns ett tydligt syfte.
Detta syfte maste ocksa vara kiant for
alla dem som deltar i motet. Oklara
syften och mal ar det goda motets
virsta fiende.

Tid for interaktion och reflektion
Det goda motet har plats for verkliga
moten och for interaktion mellan
motesdeltagarna. (Trots att sjalva ordet
mote antyder att det handlar om att
motas sa ar det inte ovanligt attmoten
innehaller ritt lite tid till just moten.)

Det behovs ocksa tid for vila och
andhidmtning for att deltagarna ska
hinna bearbeta alla intryck.

MOTESKOKBOKEN DEL I

” I Suzanne Ostens
film ’Broderna
Mogzart’ tar kvinnan i
garderoben slutligen till
orda under stormotet med
hela operaensemblen:
’Publiken vill ha kaffe,
sdger hon kort.
Det blir tyst i salon-
gen. Ingen annan hade
tankt pa publiken —
den hade man glomt
bakom de konstnadrliga
ambitionerna.”



DET GODA MOTET

Begriplighet och 6verskadlighet
Det goda motet maste vara begrip-
ligt och ha en struktur som ar litt att
forsta.

Detta betyder dels att det méste
finnas en tydlig rod trad, dels att
mangden information maste vara
anpassad till motets lingd. Det senare
ar svart, ofta 4r moten fyllda till brist-
ningsgriansen av faktaspackade pre-
sentationer och aktiviteter, i en 6nskan
att nyttja tiden val.

Det ar bara alltfor l1itt att ha en orea-
listisk syn pa midngden information
som deltagarna kan ta emot.

Tempovixling och variation

Det goda motet kraver omvéaxling for
att bli bra. Efter att ha suttit still en
stund behover deltagarna gora nagot
aktivt.

Fysiska aktiviteter behdver blandas
med sjilslig stimulans som till exem-
pel musik, poesi eller teater.

Faktatunga partier i hogt tempo
behover balanseras med mer Kinslo-
samma delar i lugnare takt.

Patagligtresultat

Det goda motet behover sjalvklart
ocksa astadkomma ett patagligt resul-
tat i linje med motets syfte.

Resultatet méaste sedan foras vidare
till den eller de som beroérs, annars
riskerar motesdeltagarna att uppleva
motet som meningslost.

MODERATORN

Moderatorn ir nyckeln till det goda
motet. Hans eller hennes skicklighet
utgor ofta hela skillnaden mellan ett
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vanligt mote och det som vi kallar det
goda motet.

Till sin hjalp kan moderatorn ta
motesmetoder av olika slag, lampliga
motesredskap samt funktiondrer med
ansvar for olika uppgifter.

Det goda motet kriaver goda forbere-
delser men har i gengéld stora férut-
sittningar att bli ett riktigt bra mote.
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Moderatorn

Moderatortyper s Uppdrag s Forhallningssitt
Forberedelses Trining

MOTESKOKBOKEN DEL I
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Moderatorn

Med moderator menar vi den person som leder métet. Andra vanliga
bendmningar fér moderator ir facilitator eller motededare. I denna bok
anvands for enkelhetens skull endast ordet moderator.

For att skapa goda moten har moderatorn motesmetoder av olika
slag till sin hjilp. Nagra av dessa presenteras i nista kapitel.

For att en motesmetod ska fungera val kravs ett sarskilt forhalhings-
sitt och i det hir kapitlet ska vi titta ndrmare péa det.

MODERATORTYPER

Moderatorn kan vara av olika slag, vi
skiljer mellan:

@ INTERN moderator som ir en person
inifran organisationen, ofta en chef,
projektledare eller liknande.

@ EXTERN moderator som ir en person
som lanats in utifran for att leda ett
specifikt mote.

UPPDRAG

En moderators uppdrag varierar men
vanligtvis innebir det ansvar for att:

- inleda och introducera

- leda och tidspassa

- sammanlinka och summera
- avsluta och 6verlimna

Boken dr skriven till dig som moderator
och darfor kommer vi fran och med nu
att tala direkt till dig. Hall till godo.

Inledaochintroducera
Du har ansvaret for att inleda och
forklara syftet med motet.

Du har ocksa ansvar for att intro-
ducera deltagarna for varandra sa att
alla kdnner sig trygga. Om det finns
talare eller andra gister ar det ditt
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uppdrag att introducera dven dem for
varandra och motesdeltagarna. Du
maste ge praktisk information om pro-
gram, pauser och var toaletterna finns.
Deltagarna och inbjudna gister eller
talare maste forsta vad som hander var
och varfor.

Ledaochtidspassa

Som moderator ir du en slags konfe-
rencier. Ditt uppdrag ar att leda métet
och hjilpa deltagarna till ritta genom
ovningar och andra moment. For att
deltagarna ska tycka att det dr ett bra
mote dr det ocksa viktigt att halla pa
starttid, kaffepauser och lunchtid. Har
bor du vara obeveklig.

Har du inbjudna talare ar det Klokt
att pa forhand gora upp med dem om
hur du markerar att tiden ar slut (fem
fingrar i luften kan till exempel betyda
att det 4r fem minuter kvar).

Det dr ocksa viktigt att sluta nar det
dr sagt. Nar tiden ar slut sa ar den, det
ni inte hann med far hinnas med pa
ndsta mote.

Sammanlianka och summera
Precis som en presentator i teve sa
maéste du linka samman olika moment,

MOTESKOKBOKEN DEL I



MODERATORN

genom att lopande summera och komr
mentera, sa att deltagarna ser samman-
hanget.

Ibland kan lankandet ocksa handla
om att fylla ut mellanrum och fungera
som pausunderhallning medan alla
kommer pa plats eller dataprojektorn
ansluts.

Avsluta och 6verlimna

Alla moOten méar bra av en avslutande
kommentar och den faller ofta pa dig
som moderator.

Det finns alltid ett nasta steg: mo-
tets resultat kommer att rapporteras
eller en dokumentation ska produce-
ras - avsluta diarfor motet med nagra
ord om vad som hinder sedan sa att
motet sitts in i sitt sammanhang.

FORHALLNINGSSATT

Det som skKiljer en duktig moderator
fran en mindre duktig moderator ar
framfor allt ett starkt deltagarfokus.

Den skickliga moderatorn fokuserar
alltid pa deltagarna. En mindre duktig
moderator fokuserar pa att fa det man
planerat gjort eller pa att visa upp sin
egen kompetens eller erfarenhet.

Deltagarfokus ar ett forhallningssétt
som kan beskrivas utifran fem fardig-
heter -som for 6vrigt tillsammans bildar
ordet SIMMA - Synliggora, Involvera,
Moderera, Motivera, Acceptera.

Lir du dig bara att SIMMA har du
ditt pa det torra som moderator.

Synliggora

Moderatorns frimsta uppdrag ar att
gora deltagarna synliga och fa dem att
kénna sig viktiga.

MOTESKOKBOKEN DEL I

Som moderator dr du ett smorjmedel
- andra ska synas inte du. Detta kan
bli en svar utmaning for en chef som
agerar moderator i en process med sin
egen arbetsgrupp. Det kan ocksa bli
en svar balansgang for en kind person
som ska agera moderator. Uppdraget
ar ju da ocksa att sprida stjirnglans
och sjalv synas.

Involvera

En av moderatorns viktigaste fardig-
heter dr att kunna involvera deltag-
arna i samtal och 6vningar sa att de
kdnner sig delaktiga.

Som moderator maste du vara med-
veten om att de flesta kinner obehag
for att sticka ut genom att till exempel
yttra sig infor gruppen.

For att undvika att utsitta folk for
obehag kan du anvidnda dig av tekniker
dir deltagarna involveras i grupp, utan
att nagon enskild person kidnner sig
utpekad, eller stéilla fragor pa ett sétt
som gor det ldtt att viga svara.

Det ar alltid nodviandigt att virma
upp deltagarna innan du kan involvera
dem. Inled med ett parsamtal innan
du ber deltagarna kliva fram och sitta
upp lappar eller besvara fragor infor
gruppen.

En anvindbar teknik nir man vill fa
manniskor att svara pa en fraga ar att
sjalv besvara den forsta fragan. Du kan
till exempel sdga: “Jag far ibland kom-
mentarer om varfor vi gor detta och da
brukar jag svara att ett skil dr att detta
ar en ypperlig teknik for att generera
helt nya affirsidéer. Finns det nagra
andra fragor eller funderingar?”
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Har foler
sedan ett
antal
sidor...



Motesmetoder

Grundmetoder s Att tinka pa s Lisinstruktion
Samtala = Involvera = Inspireras Bearbeta s Virdera
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otesmetoder

Med motesmetoder menas tekniker att arbeta med gruppen for att

skapa goda moten.

Vi skiljer mellan grundmetoder, som ar enkla och snabba att genom-
fora, och sammansatta metoder som tar langre tid i ansprak och som i
regel 4r sammansatta av flera grundmetoder.

Hur grundmetoderna fungerar presenteras nirmare i detta kapitel.
Kapitlet avslutas med en 6versikt over ett antal ssmmansatta metoder.
Dessa presenteras sedan ndrmare i Moteskokboken del I1.

Idéerna till metoderna har vi hAmtat fran néir och fjarran. Vi har sjilva
skapat nagra av metoderna, andra har bearbetats och formulerats sa
att de passar vart sitt att arbeta. Vem som en gang hittade pAmetoden
ar oftast omojligt att sdga. I regel har metoderna utvecklats och vidare-

utvecklats under 1ang tid.

P4 flera stillen ger vi forslag till varianter och till hur du kan utveck-
la metoden ytterligare sa att den passar dina behov.

GRUNDMETODER

ATT TANKA PA

Grundmetoderna ar i regel enkla

att anvianda sig av. De flesta kraver
begriansat med motesredskap och for-
beredelsetid. Nagra grundmetoder dr
bra som inledning av ett mote, andra
som avslutning, men merparten av
metoderna kan du ha nytta av nar
som helst under ett mote.

Nér du behérskar grundmetoderna
har du redan kommit langt som mode-
rator. Genom att kombinera dessa har
du ndmligen mingder av mojligheter
att skapa goda moten. Blir du nyfiken
pa att lira dig mer om métesmetoder
kan du sedan ga vidare och lata dig
inspireras av de sammansatta motes-
metoderna i Moteskokboken del I1.
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Vuxna manniskor kan bli ridda nar
motesmetoder framstar som alltfor
lekfulla eller har barnsliga namn.
Dock dr det i nio fall av tio just de
praktiska inslagen som uppskattas
mest vid métet. Det tycks som om vi
girna leker men vi vill helst inte veta
att det dr det vi gor.

Se dock till att alla métesmetoder
du anvinder dig av har ett tydligt syfte
och ar allvarligt menade i lekfullheten.
Det ar precis som med barns lek - den
4r pa storsta allvar. Det dr ocksa denna
lekfullhet som &ar grunden i kreativitet,
kommunikation, kulturskapande och
inte minst i tillignandet av nya far-
digheter och kunskap.
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MOTESMETODER

LASINSTRUKTION

Grundmetoderna delas in i ett antal
grupper efter deras funktion under
motet: Samtala, Involvera, Inspirera,
Bearbeta och Virdera.

Varje grundmetod har ett namn som
star i bokstavsordning under resp-
ektive funktion. Nagra ar vedertagna,
andra ir nya. Inledningsvis ges en Kort
redogorelse for ungefarlig tidsatgang
och forslag till ldimpligt antal dekagare.
Dérefter foljer en kort beskrivning av
metoden samt information om meto-
den kréver nagra sirskilda forberedel-
ser. Under rubriken Genomférande
presenteras sjilva tillimpningen av
metoden. Slutligen presenteras i fore-
kommande fall férslag till varianter av
metoden.

MOTESKOKBOKEN DEL I

” Jag rdkade snubbla
pd orden dad jag gav

instruktionen att de skulle
prioritera med prickar.
Istallet sa jag: "Nu ska vi
prickoritera. Och sa var
det metodnamnet fott.”
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SAMTALA

Foljande metoder kan anvdindas for att fi deltagarna att samtala
kring en uppgift eller en friga.

&%

@ TID 5-10 minuter

8 DELTAGARE
15-500i grupper
om 2-6 personer.

® MOTESREDSKAP
Klocka.

® MOBLERING
Garna dar, men
biosittning
fungerar ocksa.

@ TANK PA Enkla
fragor och korta,
snabba diskus-
sioner drdet som
kannetecknaren
Bikupa. Det dr bra
attlata deltagarna
sjalvabilda sina
grupper utifran
hurdesitteri
rummet. Det gar
snabbt och skapar
ett kreativt klimat.
Det ar klokt att
kombinera
metodens hoga
tempo och energi
med moment da
deltagarnafartid
att reflektera pa
egen hand.
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Bikupa

BESKRIVNING

I en Bikupa samtalar tva till sex personer. En bra bikupa dr
kort och halls parallellt med andra bikupor i métesrummet.
Metoden fungerar utmarkt i de flesta lokaler, d&ven sddana
med biosittning. Det ir surret av roster som gett upphovet
till namnet. Bakgrundssurret gor dock att metoden inte
fungerar bland personer med nedsatt horsel.

Anvinds bland annat i den sammansatta motesmetoden
Hemlig supporter.

FORBEREDELSE

En bra fraga for en Bikupa ir en friga som vicker manga
tankar. Ju battre fraga desto béttre samtal, si det ar virt att
ldgga ned moda pa att hitta en bra friga.

GENOMFORANDE

1. Bedeltagarna att spontant bilda grupper med dem som
sitter ndrmast omkring. Ge foljande instruktion:

Samtala med dem som sitter ndrmast framfor, bakom
eller bredvid.

2. Still fragan och be deltagarna inleda samtalet. Ga gdrna
sjalv runt i rummet och lyssna pa samtalen sa att du
sedan kan starta en eventuell fragerunda med nagot tema
du hort diskuteras.

3. Avsluta samtalet.

VARIANT

Stiende
Bikupan kan med fordel genomforas stdende och blir da
dessutom en energihojare.

MOTESKOKBOKEN DEL I



MOTESMETODER

Gruppsamtal

BESKRIVNING

Ett Gruppsamtal dr lite 1dngre dn en Bikupa och fungerar bra i
grupper med sex till tolv deltagare. Gruppsamtalen hélls med
fordel i en stor lokal med flera grupper parallellt. Den bista
mobleringen dr 6ar, med sa stort avstand att grupperna inte
stor varandra.

Anvinds bland annat i den sammansatta motesmetoden
Hur skavi ha det?

FORBEREDELSE

Viktigast av allt ar att uppgiften eller fragan ar tydligt formu-
lerad och att det finns en férdjupningsuppgift for grupper
som arbetar snabbt. Om uppgiften dr komplicerad kan det
vara bra att gora en sKkriftlig instruktion till grupperna.

Det kan vara Kklokt att utse en Gruppmoderator och en
Rapportor till varje grupp. Se kapitlet om Funktionérer.

GENOMFORANDE

1. Formulera uppgiften, dela ut den pa papper, skriv den pa
whiteboarden eller visa via dataprojektor. Det dr bra om
grupperna kan se uppgiften under hela diskussionen.

2. Garuntirummet och hjilp de grupper som har svart att
komma igang.

3. Avbryt samtalet och be Rapportorerna redogora for hur
diskussionen forlopt och vad man kommit fram till.

VARIANT

Grupprum

En variant ir att samtalen genomfors i grupprum. Férde-
larna ar flera: grupperna blir inte storda av varandra och
i grupprummen kan deltagarna fa tillgang till exempelvis
whiteboard och blddderblock.

MOTESKOKBOKEN DEL I

B TID 15-60
minuter

B DELTAGARE
12-50
igrupperom 6-12
personer.

BMOTESREDSKAP
Klocka, instruk-
tion eller white-
board alternativt
dataprojektor.

® FUNKTIONARER
Gruppmodera-
torer och Rap-
portorer.

® MOBLERING Oar
eller grupprum
moblerade med
styrelsebord.

® TANK PA Omdu
later grupperna ga
tillgrupprum ar
det extra viktigt
att uppgiften ar
tydligt definierad,
eftersom det
annarsfinnsen
risk att lang tid gar
attillatt forsoka
enas omvilken
uppgiften ar.
Rékna ocksa med
attdettartid att
forflyttasig.
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Har foler
sedan ett
antal
sidor...



INVOLVERA

Pingpong

®TID 15-30
minuter

B DELTAGARE
5-15 personer.

B MOBLERING
Stolarien halv-
cirkel med en stol
viand motde andra
i mitten av halvcir-
keln.

® TANK PA Ibland
kan dettaenliten
stundinnan nagon
villkliva fram till
stolenimitten.
Uppmanadabara
vanligt deltagarna
atttachansen. Var
uppmarksam sa
attinte personen
somjust talat
valjer utvem som
skatala hdarndst
genom att ga fram
tillnagonihalvcir-
keln. Valet ska
vara fritt.
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BESKRIVNING

anvinds for att fa alla i gruppen att siga sinmening
eller ge en kommentar till nagot.

Den stora férdelen med metoden ir att deltagarna sjilva
valjer nar de vill siga ndgot. Du undviker diarigenom det
“tvang” som l4tt uppstar om du tar ett varv i turordning fran
ena sidan i rummet till den andra. Den som talar sitter pa en
stol langst fram i rummet. Anvinds bland annat i den sam-
mansatta moétesmetoden Vilka dr vi?

FORBEREDELSE

Forbered en fraga i forvig, det dr viktigt att det dr en rele-
vant fraga med tillrackligt djup.

Den bésta mobleringen &r stolar i en halvcirkel med
en stol - den heta stolen - vind mot de andra i mitten av
halvcirkeln. Det ska vara lika manga stolar som deltagare
irummet, inklusive moderatorn.

GENOMFORANDE

1. Stéll fragan du forberett och be den som vill svara att ga
fram och sétta sig pa stolen i mitten for att ge sitt svar. Ga
darefter sjilv och sitt dig pa den stol som blivit tom.

2. Daden forste personen talat firdigt reser han eller hon
sig och vantar tills dess att ndgon annan vill g& fram till
stolen. Den som redan talat gar dérefter och sitter sig pa
den nya talarens gamla stol. (Ingen kommer tillbaka till
den stol man satt pa ursprungligen).

3. Nair den siste deltagaren talat fardigt gar du och sitter dig
pa stolen i mitten och avslutar 6vningen, genom att gora
en summering av de svar som deltagarna gett eller genom
en personlig kommentar.

MOTESKOKBOKEN DEL I



MOTESMETODER

Rundfraga

BESKRIVNING

innebir att man later alla deltagarna svara pa
samma fraga. Du kan antingen ga varvet runt eller lata den
som vill tala oavsett placering i rummet s att samtalet hop-
par lite kors och tvirs i rummet.
Anvinds bland annat i de sammansatta métesmetoderna
Onskelistan och Panelsamtal.

FORBEREDELSE

Forbered en fraga i forvag eller fanga upp en intressant fraga
under motets gang.

GENOMFORANDE

1. Fragarakt utirummet - utan att vinda dig mot nagon
specifik person - om vem som vill borja. Vanta tills ndgon
tar ordet, 4&ven om det tar en liten stund.

2. Forsok att fa alla att siga nagot - men tvinga ingen. Alla
maste inte sdga nagot.

3. Nir det borjar bli ont om kommentarer kan du sjilv siga
nagot for att locka fram dem som dnnu inte talat.

VARIANT

Turordning

Man kan véilja att 1ata fragan vandra i turordning fran ena
sidan av rummet till den andra. Fordelen ar da att alla
kommer till tals, nackdelen ar att deltagarna kan bli sa
nervosa att de inte far ur sig det de vill ha sagt.

MOTESKOKBOKEN DEL I

@ TID 5-30 minuter

@ DELTAGARE
5-20 personer.

@ TANK PA Det ir
viktigt att vaga
vanta ut deltag-
arnas svar. Ibland
kandufastatyst
enganskalang
stundinnan ndgon
vagartaupp
traden. Var ocksa
sparsam med egna
kommentarer och
undvik att virdera
det deltagarna
sager.
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INSPIRERA

u Tvartom

B TID 20-40
minuter

B DELTAGARE 7-12
personer.

B MOTESREDSKAP
Klocka, white-
boardeller
bladderblock,
whiteboard-
pennor, tejp eller
magneter

® TANK PA Upp-
managarna
deltagarnaatt
kommapdsa
galnaforslag som
mojligt. Manga
ganger ger
namligende
tokigaste for-
slagen de basta
idéerna.
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BESKRIVNING

Tvartom dr en metod dir man genererar idéer genom att
soka losningar till motsatsen till det man egentligen 6nskar.
Metoden drar nytta av att det oftast ar littare att finna det
negativa dn det positiva.

Anvinds bland annat i den sammansatta métesmetoden
Bak&fram.

FORBEREDELSE

Identifiera en fraga ni vill besvara, exempelvis: ”Hur kan vi
gora konferensen sa bra som majligt?”

Vind sedan fragan till dess motsats: "Hur kan vi gora
konferensen sa dalig som mojligt?”

GENOMFORANDE

1. Forklara uppgiften, betona att det ar pa fullt allvar som
man ska forsoka hitta svar till den bakvinda fragan.

2. Slapp diskussionen fri. Skriv upp forslagen vartefter de
kommer upp. I vart exempel kan forslagen bli:

Ldnga enformiga foreldsningar; Daligt ljud; Inget kaffe
3. Brytnir det ar slut pa forslag.

4. Be darefter deltagarna att vinda pa svaren och se om de
kan ge svar pa den ursprungliga fragan. I vart exempel:

Ladnga enformiga foreldsningar kan vindas till:
Viktigt med varierade och intressanta foreldsningar

Dadligt ljud kan vandas till:
Viktigt med bra ljud och teknik

Inget kaffe kan vandas till:
Satsa lite extra pd fikabufféerna

5. Avsluta med att skriva upp alla férslag i en atgardslista.

MOTESKOKBOKEN DEL I



MOTESMETODER

. Upptacktsresa

BESKRIVNING

I Uppticktsresan ger deltagarna sig ut pa en utflykt for att
skaffa sig inspiration till den egna verksamheten. Utflykten
kan ga till en ndrbelédgen plats eller 1angt bort, den kan paga
en timme eller flera dagar.

Anvinds bland annat i den sammansatta métesmetoden
Idéjakten.

GENOMFORANDE

Varierar beroende pa anvindningen.

VARIANTER

Studiebesok
Deltagarna kan gora ett klassiskt studiebesok till ndgon som
ar framgangsrik i branschen.

Du kan ocksa lata dem gora ett besok i en helt annan verk-
lighet for att se vad man kan lidra av den.

Inspiration

Ett annat alternativ ar att 1ata deltagarna ga till konstmu-
seet, till en konsert eller till nagon annan plats diar de kan
hamta inspiration.

Hembesok

En ytterligare variant av metoden dr att deltagarna besoker
sin egen verksamheten, som om de vore nagon som inte vis-
ste ett dugg om verksamheten (Rollbyte).

MOTESKOKBOKEN DEL I

@ TID Minst
1timma

B DELTAGARE
Obegransat.

@ TANK PA
Det mest vasent-
liga att formedla
tilldeltagarna dr
vikten av att
forsoka ha med sig
upptickarens
blick pa sinresa
och forsokavara
lika 6ppnaoch
nyfiknasom barn
kanvaraisina
basta stunder.
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