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Inledning

VA R FÖ R H A R  
V I  S K R I V I T B O K E N?

En enkel praktisk handbok för hur 
man planerar, lägger upp och genom-
för möten av olika slag har länge stått 
högt på vår egen önskelista. Så en dag 
insåg vi att våra egna högar av lösa 
lappar, kör scheman och mötesmetod-
exempel växt till en bok – det är den du 
har i handen.

V E M Ä R B O K E N T I L L?

Moderatorn är huvudpersonen i den 
här boken. Det är till dig boken är 
 skriven. För de allra flesta är rollen 
som mode rator bara en av våra många 
arbetsuppgifter. Resten av tiden är du 
kanske:

 chef/ledare
 projektledare/koordinator 
 personalare
 utbildare/lärare
 forskare/utvecklare
 eventarrangör
 styrelseledamot
 ombudsman
 något helt annat

Du kan arbeta inom offentlig sektor, 
inom näringslivet eller föreningslivet.  
Du kan vara fast anställd, konsult eller 
ideellt verksam.

H U R K A N B O K E N A N VÄ N DA S?

Boken, som egentligen är två böcker, 
handlar om hur man skapar effektiva 
och ändamålsenliga möten och inne-
håller råd till dig som moderator om 
hur du skapar sådana möten.

Den första delen, som du håller i din 
hand – Möteskokboken del I – inne-
håller det grund  läggande du behöver 
kunna som moderator inklusive ett 
antal enklare mötes metoder som vi 
kallar grundmetoder. 

I Möteskokboken del II presenteras 
mer omfattande metoder för allt från 
stora konferenser till återkommande 
veckomöten i arbets gruppen. Det fina 
är att alla metoderna är sammansatta 
av de enkla grundmetoder som presen-
teras i denna bok.

Precis som vid matlagning blir 
 maten bra om du följer recepten, 
men ju säkrare du blir i köket desto 
oftare kan du våga dig på variationer. 
En skicklig kock använder ju snarare 
recept som ett sätt att inspirera sig 
till helt nya  rätter. Recepten – mötes-
metoderna – i denna bok kan du 
använda på samma sätt.

Duktig kock blir man genom att 
öva och detsamma gäller förstås för 
dig som moderator – genom att öva, få 
åter koppling, tillämpa synpunkterna 
och våga experimentera, blir du snart 
skicklig på att leda effektiva möten.

Det har blivit många möten genom åren – några har vi lett, andra har 
vi deltagit i. Kvaliteten har varierat och med tiden har vi blivit alltmer 
övertygade om att moderatorns skicklighet är en avgörande faktor.
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Det goda  
mötet

Två mötestyper  Vad är det goda mötet?
Vad krävs för detta möte? 
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Det goda mötet

T VÅ M Ö T E S T Y P E R

Vi talar i denna bok om två grund-
typer av möten, båda kan sedan vara 
antingen fysiska eller virtuella:

 processmöten är möten där en 
grupp gemensamt formulerar idéer, 
löser problem eller fattar beslut 
(arbets  möte); möten där inform ation 
utväxlas (informationsmöte/avstäm-
ningsmöte); möten där målet är att 
utveckla gruppen (teambuilding) eller 
möten i utbild ningssyfte (workshop). 

De som är med i processmöten 
deltar aktivt i processen, ingen är 
passiv åskådare. I processmöten är 
moderatorn  oftast chef, projektledare, 
peda gog eller någon annan person 
inifrån organi sationen. Processmöten 
genomförs ibland virtuellt, via video 
eller telefon. 

 konferenser är möten där en 
mode  rator leder ett möte mellan talare 
och publik. 

På konferenser är moderatorn ofta 
en extern person inhyrd just för denna 
uppgift. Flertalet av deltagarna som är 
med på en konferens är publik – och 
mindre aktiva än i processmötet. 

I virtuella konferenser medverkar 
mötesdeltagare och/eller talare på 
distans. 

VA D Ä R D E T G O DA M Ö T E T ?

Vi brukar säga att det goda mötet är ett 
möte där så många som möjligt möts. 
Det goda mötet innehåller därför 
minimalt med ren envägsinformation. 
För den finns det andra kanaler som 
e-post, webb eller intranät. 

I fokus för det goda mötet står i  stäl-
let flervägskommunikationen. Det 
goda mötet rymmer gott om möjlig-
heter till interaktion, såväl deltagarna 
emellan som mellan del tagarna och 
andra medverkande. 

Det slags möte vi vill åstadkomma 
med metoderna i boken är ett möte 
som ger alla som deltar möjligheten:

 att mötas och utbyta erfaren heter
 att bli sedda och kunna bidra
 att utvecklas och lära
 att bli motiverade och  inspirerade
 att vara med om något oväntat 

Ett möte som uppfyller kraven ovan 
kallar vi kort och gott för det goda 
mötet. 

Kravet att mötet ska innehålla nå-
gonting oväntat kan möjligen kännas 
aningen pretentiöst, men det är fak-
tiskt det oväntade som gör mötet me-
ningsfullt. Om ett möte bara innehåller 
exakt det man planerat på förhand 
kunde man ha avstått från att mötas. 

Det finns många olika sorters möten och konferenser. Det kan vara en 
årlig bransch konferens, där man nätverkar med kollegor, likväl som ett 
veckomöte med personalen för att planera nästa års verksamhet. I detta 
kapitel ska vi titta närmare på det vi kallar ”det goda mötet”.
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det goda mötet

VA D K R ÄVS FÖ R D E T TA M Ö T E ?

Följande krav måste vara uppfyllda för 
att det goda mötet ska uppstå: 

Tydligt syfte
Det goda mötet kräver, för att bli fram-
gångsrikt, att det finns ett tydligt syfte. 
Detta syfte måste också vara känt för 
mötesdeltagarna redan innan mötet. 
Oklara syften och mål är det goda 
mötets värsta fiende. 

Tid för interaktion och reflektion
Det goda mötet har plats för verkliga 
möten och för interaktion, också mel-
lan mötes deltagarna. Trots att själva 
ordet möte antyder att det handlar 
om att mötas så är det inte ovanligt 
att möten innehåller rätt lite tid till 
just möten. 

Det behövs också tid för vila och 
andhämtning för att deltagarna ska 
hinna bearbeta alla intryck. 

Begriplighet och överskådlighet
Det goda mötet måste vara begrip-
ligt och ha en struktur som är lätt 
att förstå. Detta betyder dels att det 
måste  finnas en tydlig röd tråd, dels 
att mängden information måste 
vara anpassad till mötets längd. Det 
senare är svårt, ofta är möten fyllda till 
bristningsgränsen av fakta späckade 
presentationer och aktiviteter, i en 
önskan att nyttja tiden väl. 

Det är bara alltför lätt att ha en orea-
listisk syn på mängden information 
som deltagarna kan ta till sig. 

I Suzanne Ostens 
film ’Bröderna 

M ozart’ tar kvinnan i 
garde roben slutligen till 
orda under stormötet med 
hela operaensemblen:
’Publiken vill ha kaffe’, 
säger hon kort. 
Det blir tyst i salongen. 
Ingen annan hade 
tänkt på publiken – 
den hade man glömt 
 bakom de konstnärliga 
 ambitionerna.
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det goda mötet

Tempoväxling och variation
Det goda mötet kräver omväxling för 
att bli bra. Efter att ha suttit still en 
stund behöver deltagarna göra något 
aktivt. Faktatunga partier i högt tempo 
behöver balanseras med utrymme för 
samtal och reflektion.

I processmötet kan man behöva en 
kopp kaffe, en rask promenad eller 
åtminstone vädra lite i rummet.

Under konferensen kan man lägga 
till fysiska aktiviteter eller själslig sti-
mulans som till exempel musik, teater 
– eller om man är lite mer vågad: poesi. 

Påtagligt resultat
Det goda mötet behöver självklart 
också åstadkomma ett påtagligt resul-
tat i linje med mötets syfte.

Resultatet måste sedan föras vidare 
till den eller dem som berörs, annars 
riskerar mötesdeltagarna att uppleva 
mötet som meningslöst.

Ett möte utan påtagliga resultat har 
också konsekvenser för hur vi ser på 
nästa möte. Kanske väljer vi att inte 
delta eller kanske kommer vi till nästa 
möte utan hopp om att det egentligen 
tjänar något till att vara där.
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Moderatorn
Moderatortyper  Vad gör en moderator?

Hur agerar en moderator? 
Hur förbereder moderatorn sig?

Hur blir man en bättre moderator? 
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Moderatorn

M O D E R ATO R T Y P E R

Med moderator menar vi den person 
som leder mötet. Andra vanliga be-
nämningar för moderator är facili-
tator eller mötes ledare. I denna bok 
används för enkelhetens skull oftast 
ordet moderator. Här är några typer:

 intern moderator är en person 
inifrån organisationen, ofta en chef, 
projektledare eller liknande. Fördelen 
med en intern moderator är att hen 
känner organisationen väl. Nackdelen 
är att moderatorn kan hamna i en 
situation där hen vill framhålla sin 
egen expertis och inte vågar tala om 
känsliga frågor.

 extern moderator är en person 
som lånats in för att leda ett specifikt 
möte. Fördelen är att hen kan våga 
ställa de enkla och de obekväma 
frågorna. Nackdelen är att hen kanske 
inte har djupkunskap om ämnet och 
mötesdeltagarna.

 processledare kallar vi den som 
leder ett processmöte. Processledaren 
kan vara intern eller extern.

 konferencier kallar vi den som 
leder en konferens. Särskilt när det 
handlar om stora konferenser är 
moderatorn ofta extern.

VA D G Ö R E N M O D E R ATO R?

Boken är skriven till dig som moderator 
och därför kommer vi från och med 
nu att tala direkt till dig. Ditt uppdrag 
som moderator varierar men vanligtvis 
innebär det ansvar för följande delar 
i ett möte:

Inleda och introducera
Du har ansvaret för att inleda och re-
dogöra för upplägg och mål för mötet. 

Du har också ansvar för att introdu-
cera deltagarna för varandra och ange 
vilka förväntningarna är på dem.

Om det finns talare eller andra 
gäster är det ditt uppdrag att introdu-
cera dem för mötesdeltagarna och för 
varandra. 

Du måste också ge praktisk infor-
mation om programinnehåll, pauser 
och var toaletterna finns. 

Om mötet är virtuellt är det viktigt 
att du redogör för förhållningsregler, 
som exempelvis hur man begär ordet.

Leda och tidspassa
Ditt uppdrag är att leda mötet och hjäl-
pa deltag arna till rätta genom mötets 
moment. För att deltagarna ska tycka 
att det är ett bra möte är det viktigt att 
hålla tider för start, pauser och avslut. 
Här bör du vara obeveklig.

Moderatorn är nyckeln till det goda mötet. Hans eller hennes skicklig-
het utgör ofta hela skillnaden mellan ett ordinärt möte och det som vi 
kallar det goda mötet. Mötesledarens förhållningssätt till sin uppgift 
och sina deltagare är avgörande för hur framgångsrikt mötet blir. 
I detta kapitel tittar vi närmare på vad som krävs av moderatorn.  
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moder ator n

Har du inbjudna gäster som ska 
tala är det klokt att på förhand göra 
upp med dem om hur du markerar att 
tiden är slut, som exempelvis att fem 
fingrar i luften betyder att det är fem 
minuter kvar.

Det är också viktigt att sluta när det 
är sagt. När tiden är slut så är den, det 
ni inte hann med får hinnas med på 
nästa möte. 

Klargöra och sammanlänka
Det är viktigt att du som moderator, 
ber om förtydliganden om någon 
uttrycker sig oklart, så att alla hänger 
med.

Ditt uppdrag är också att länka 
 samman olika moment, genom att 
löpande summera och kommentera, så 
att deltaga rna och eventuell publik ser 
sammanhanget. Ibland kan länkandet 
också handla om att fylla ut mellan-
rum och fungera som pausunderhåll-
ning medan alla kommer på plats och 
tekniken kommer igång.

Avsluta och överlämna
Alla möten mår bra av en avslutande 
kommentar och den faller ofta på dig 
som moderator.

I avslutningen kan det vara lämp-
ligt att summera det som hänt under 
mötet och sammanfatta eventuella 
resultat. Berätta också gärna vad som 
händer efteråt vad gäller till exempel 
dokumentation. Viktigt är också att 
det blir tydligt vilka som ansvarar för 
att omsätta mötets resultat.

MODERATOR-
FRÅGOR

Öppnande
”Hur skulle du beskriva det?”
”Varför är det viktigt,  
tycker du?”

Förtydligande
”Det du säger är alltså  ...  
[repetera det som sagts]”

Fördjupande
”Kan du ge mig ett exempel?”
”Hur kommer det sig?”

Återkopplande
”Du verkar fundersam  ...”

Preciserande
”Hur skulle det se ut i detta 
speciella fall?”

Sammanfattande
”Vilka är huvudpunkterna?”

Inbjudande
”Det låter spännande, vad 
säger ni andra?”

Balanserande
”Är det någon som tycker   
annorlunda?”
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Mötes metoder
Grundmetoder  Sammansatta metoder

Att tänka på  Läsinstruktion  Appen Mötesplan 
Samtala  Involvera  Inspirera

Bearbeta  Värdera
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Mötesmetoder

G R U N D M E TO D E R

Grundmetoderna är enkla att använ-
da. De flesta kräver begränsat med 
mötesredskap och förberedelsetid. 
Grundmetoderna delas in i ett antal 
kategorier efter sin funktion. Katego-
rierna är: samtala, involvera, inspirera, 
bearbeta och värdera. Några grund-
metoder är bra som inledning av ett 
möte, andra som avslutning, men 
merparten av metoderna kan du ha 
nytta av när som helst under mötet. 

Idéerna till metoderna har vi häm-
tat från när och fjärran. Vi har själva 
skapat några av metod erna, andra har 
bearbetats och formulerats så att de 
passar vårt sätt att arbeta. Vem som 
en gång hittade på  metoden är oftast 
omöjligt att säga. I regel har meto-
derna utvecklats och vidareutvecklats 
under lång tid. På flera ställen ger vi 
förslag till varianter och till hur du kan 
utveckla metoden ytterligare så att den 
passar dina behov. När du behärskar 
grundmetoderna har du redan kommit 
långt som moderator. Genom att kom-
binera  dessa har du nämligen mängder 
av möjligheter att skapa goda möten. 

S A M M A N S AT TA M E TO D E R

I den här bokens systerbok Möteskok-
boken del II hittar du exempel på ett 
antal sammansatta mötesmetoder för 

allt från verksamhetsplanering och 
omvärldsanalys till teambuilding och 
utvärdering.

Här och var på de kommande sid-
orna hänvisar vi till sammansatta 
metoder och då har vi markerat dem 
med kursiv stil.

AT T TÄ N K A PÅ

Vuxna människor kan bli lite oroliga 
när mötesmetoder framstår som allt-
för lekfulla eller har underliga namn. 
Själva brukar vi inte göra en stor 
sak av att vi använder olika mötes-
metoder. Vi nämner inte metoderna 
vid namn och skriver inte ”praktisk 
övning” i agendan eftersom vi vet att 
det gör några nervösa eller irriterade 
i onödan.

Mötesmetoderna är som vilka mat-
lagningstekniker som helst. Matgäster-
na behöver inte veta att det har tran-
cherats eller pocherats. Blir maten bra 
är de i regel nöjda. Så här brukar det 
vara med möten också. Och i nio fall 
av tio är det just de praktiska inslagen 
som uppskattas mest vid mötet.

L Ä S I N S T R U K T IO N

Du hittar grundmetoderna i bokstavs-
ordning under resp ektive kategori. 

Varje metod inleds med en kort 
beskrivning av metoden samt 

Med mötesmetoder menar vi tekniker för att skapa goda möten. Vi 
 skiljer mellan grundmetoder, som är enkla och snabba att genom-
föra, och sammansatta metoder som är sammansatta av flera grund-
metoder. I detta kapitel presenterar vi trettio grundmetoder. 
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mötesmetoder

information om hur man förbe-
reder sig. Därefter beskrivs hur 
man går tillväga för att använda 
metoden. Slutligen presenteras 
i förekommande fall förslag till 
varianter.

I marginalen ges en kort redo-
görelse för ungefärlig tidsåtgång, 
förslag på lämpligt antal del tag-
are, mötestyp, mötesredskap och 
eventuella funktionärer. Längst 
ned, under rubriken ”Tänk på” 
lyfter vi fram ett antal saker som 
kan vara bra att tänka på när 
man använder metoden.

A P P E N M Ö T E S P L A N

För dig som har en iOS-enhet 
(t.ex. iPhone eller iPad) finns 
appen Mötesplan. Med den kan 
du planera ditt möte med hjälp 
av grundmetoderna i denna 
bok. Den engelska versionen av 
appen heter WellMet. Grupp

indelning

Dela in 
gruppen i 

mindre delar

Illustration
Åskådliggöra 

något inför 
gruppen.

Loggbok
Löpande lista 
av beslut och 

ansvar.

Stafett
växling

Mötets 
resultat 

överlämnas.

Tanketid

Enskild 
tid för att 

fundera och 
reflektera.

Vernissage
Gemensamt 
betraktande 
av resultat.

B E A R B E TA

Bikupa
Intensivt, kort 

samtal.

Gruppsamtal
Samtal, gärna i 

grupprum.

Heja runt

Snabb 
presentations-

runda.

Par
promenad

Samtal under 
promenad.

Parsamtal
Samtal i 

par, gärna 
sammansatta i 

förväg.

Kvadrat
referat

Samtal i två 
omgångar.

S A M TA L A

Backspegel
Återkoppling 

under process.

Blixtintervju
Oförberedd 

kortintervju.

Dialogvägg
Kommen-

tarsflöde eller 
klotterplank.

Pingpong
Alla säger 

något från en 
stol i rummets 

mitt.

Rundfråga
Runda där 

alla svarar på 
samma fråga.

Sam sortering
Gemsam 

sortering av 
förslag eller 

kommentarer. 

I N V O LV E R A

Fikapaus
Paus som kan 
kombineras  

med uppgift.

Hjärnstorm
Idégenerering 
med högt i tak 
utan censur.

Rollbyte
Chans att få 
pröva någon 
annans roll.

Stolsbyte
Energihöjande 

gruppbyte.

Tvärtom
Vända frågan 
bak och fram.

Upptäckts
resa

Besök i någon 
annans 

verklighet.

I N S P I R E R A

Kryssning
Rösta genom 

att välja svars-
alternativ via 
mentometer.

Linjen
Rösta genom 

att placera sig 
längs med en 

linje.

Prickori
tering

Rösta genom 
att sätta upp 

prickar.

Hand
röstning

Rösta med 
röstlappar 
eller hand-

uppräckning.

Ståpunkter
Rösta genom 

placering i 
rummet.

Ståröstning
Rösta genom 
att ställa sig 

upp.

VÄ R D E R A

Grundmetoder
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Bikupa
B E S K R I V N I N G

I en Bikupa samtalar två till sex personer. En bra bikupa är 
kort och hålls parallellt med andra bi kupor i mötesrummet. 
Metoden fungerar utmärkt i de flesta lokaler, även sådana 
med biosittning. Det är surret av röster som gett upphovet 
till namnet. Bakgrundssurret gör dock att metoden inte 
fungerar bland personer med nedsatt hörsel. 

FÖ R B E R E D E L S E

En bra fråga för en Bikupa är en fråga som väcker många 
tankar. Ju bättre fråga desto bättre samtal, så det är värt att 
lägga ned möda på att hitta en bra fråga.

G E N O M FÖ R A N D E

1.  Be deltagarna att spontant bilda grupper med dem som 
sitter närmast omkring. Ge följande instruktion:
Samtala med dem som sitter närmast framför, bakom 
eller bredvid.

2.  Ställ frågan och be deltagarna inleda samtalet. Gå gärna 
själv runt i rummet och lyssna på samtalen så att du 
sedan kan starta en eventuell frågerunda med något tema 
du hört diskuteras.

3.  Avsluta samtalet.

VA R I A N T

Stående
Bikupan kan med fördel genomföras stående och blir då 
dessutom en energihöjare.

SAMTALA 
Följande metoder kan användas för att få deltagarna att samtala 
kring en uppgift eller en fråga.

TID 5–10 min. 

DELTAGARE 
Obegränsat antal  
i grupper om 
2–6 personer.

MÖTESTYP 
Konferens (fysisk), 
Processmöte 
(fysiskt).

MÖTESREDSKAP 
Klocka.

MÖBLERING 
Gärna öar, men 
biosittning 
fungerar också.

TÄNK PÅ Enkla 
frågor och korta, 
snabba diskus-
sioner är det som 
känne tecknar en 
Bikupa. Det är bra 
att låta deltagarna 
själva bilda sina 
grupper utifrån 
hur de sitter 
i rummet. Det går 
snabbt och skapar 
ett kreativt klimat. 
Det är klokt att 
kombinera 
metodens höga 
tempo och energi 
med moment då 
deltagarna får tid 
att reflektera på 
egen hand.
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TID 15–60 min. 

DELTAGARE 
Obegränsat antal  
i grupper om 
6–12 personer.

MÖTESTYP 
Konferens (fysisk), 
Processmöte 
(fysiskt/virtuellt).

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

FUNKTIONÄRER 
Gruppmodera-
torer och Rap-
portörer.

MÖBLERING Öar 
eller grupprum 
möblerade med 
styrelsebord.

TÄNK PÅ Om du 
låter grupp erna gå 
till grupprum är 
det extra viktigt 
att uppgiften är 
tydligt definierad, 
eftersom det 
annars finns en 
risk att lång tid går 
åt till att försöka 
enas om vilken 
uppgiften är. 

Det tar tid att 
förflytta sig.

Gruppsamtal
B E S K R I V N I N G

Ett Gruppsamtal är längre än en Bikupa och fungerar bra 
i grupper med sex till tolv deltagare. Gruppsamtalen hålls 
med fördel i en stor lokal med flera grupper parallellt. Den 
bästa möbleringen är öar.  

FÖ R B E R E D E L S E

Viktigast av allt är att uppgiften eller frågan är tydligt formu-
lerad och att det finns en fördjupningsuppgift för grupper 
som arbetar snabbt. Om uppgiften är komplicerad kan det 
vara bra att göra en skriftlig instruktion till grupperna.

Det kan vara klokt att utse en gruppmoderator och en rap-
portör till varje grupp. 

G E N O M FÖ R A N D E

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

2.  Gå runt i rummet och hjälp de grupper som har svårt att 
komma igång.

3.  Avbryt samtalet och be rapportörerna redogöra för hur 
diskussionen förlöpt och vad man kommit fram till.

VA R I A N T E R

Grupprum
En variant är att samtalen genomförs i grupprum. Förde-
larna är flera: grupperna blir inte störda av varandra och 
i grupprummen kan deltagarna få tillgång till exempelvis 
white board och blädder block. 

Virtuella grupper
Under virtuella möten kan grupperna som deltar i mötet ha 
sina Gruppsamtal parallellt i respektive lokal. 
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Processmöten
Vad är ett processmöte?  Mötesmetoder  Inleda mötet

Bygga grupp  Sätta agendan  Skapa möteskultur 
Rapportera tillbaka  Stämma av med alla

Vila och reflektera  Få alla att delta  Hålla ordning
Fatta beslut  Lösa problem  Utveckla verksamheten

Avsluta mötet  Hålla virtuella processmöten
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Processmöten

VA D Ä R E T T P RO C E S S M Ö T E ?

I ett processmöte är alla deltagarna 
aktiva till skillnad från i en konferens, 
där delar av deltagarna är publik. 

Processmöten kan ha många olika 
syften och vara formella eller informel-
la. Ofta har ett möte flera syften samti-
digt. Några vanliga processmöten är:

 gruppmöte där gruppen möts för 
att arbeta och utveckla verksamheten.

 styrelse- eller ledningsgrupps-
möte där ledningen möts för att 
diskutera strategi och fatta beslut.

 projektgruppsmöte där projek-
gruppen möts för avstämning, beslut 
eller planering. 

 beslutsmöten där styrelsen eller 
projektgruppen träffas för att ta beslut.

 planeringsmöten där en kom-
mande aktivitet planeras.

 arbetsplatsträff (apt) där de 
anställda på arbetsplatsen träffas 
regelbundet för att diskutera arbets-
miljöfrågor.

 grupputvecklingsmöten där 
gruppen fokuserar på att bygga goda 
relationer.

 innovationsmöten där gruppen 
utvecklar verksamhet och produkter. 

 statusuppdateringsmöten där en 
gemensam lägesavstämning görs.

 kurser och utbildningar där 
deltagarna stärker sin kompetens. 

M Ö T E S M E TO D E R

Nedan ger vi dig några goda råd på 
vägen och beskriver hur du som mo-
derator kan använda olika metoder 
för att skapa effektiva processmöten. 
Vi skiljer mellan två olika typer av 
mötesmetoder: grundmetoder (som 
vi gick igenom i förra kapitlet) och 
sammansatta metoder. De senare – 
som har kursiva namn nedan – finns 
översiktligt beskrivna på sidorna 72–74 
och mer utförligt beskrivna i Mötes-
kokboken del II.

I N L E DA M Ö T E T

I mötets inledning slår du an tonen 
för resten av mötet. Börja gärna med 
att sätta in mötet i ett större sam-
manhang. Varför har ni mötet? Vad är 
syftet? Vad förväntas ni åstadkomma? 

Det är också viktigt att redogöra för 
praktikaliteter som tid för paus och 
fika samt sluttid. Du kan också berätta 
en berättelse, anekdot eller liknande 
som an knyter till deltagarnas verklig-
het och ämnet för dagens möte.

För att illustrera hur du kan använda dig av metoderna i den här boken 
följer här några exempel på hur du kan genomföra ett effektivt process-
möte med hjälp av mötesmetoder.
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BYG G A G R U P P

Om deltagarna inte känner varan-
dra kan det vara bra att börja med 
en presentationsrunda med hjälp 
av t.ex. Heja runt. Vill du göra en lite 
mer personlig presentation, kan du 
använda den sammansatta metoden 
Vilka är vi? (s. 72) och låta varje del-
tagare besvara en personlig fråga. Om 
deltagarna känner varandra väl kan 
en Rundfråga om nuläget fungera som 
presentation. 

Om mötet är ett i raden av flera i en 
process kan det vara på sin plats att 
inleda mötet med en Backspegel. På så 
sätt kan ni följa upp slutsatserna från 
förra mötet och de uppdrag deltagarna 
fått ansvar för att genomföra och på så 
sätt länka ihop processen. 

Ibland kan ni behöva viga ett helt 
möte till att utveckla gruppen. Då kan 
du använda metoder som Min vän 
(s. 72). 

S ÄT TA AG E N DA N

Deltagarna kommer ofta med olika 
förväntningar om vad mötet ska 
resultera i. Därför kan det vara klokt 
att inleda mötet med en Bikupa där 
förväntningarna på mötet diskuteras. 

Du kan även fråga vad deltagarna 
själva kommer att bidra med och vilka 
farhågor de har med metoden För-
väntningar och farhågor (s. 72). Under 
processens gång kan ni återkomma till 
det som noterats om förväntningarna 
och se om formen och innehållet är så 
som deltagarna vill ha det – metoden 
hjälper till att navigera rätt under 

mötets gång. En liten varning: att 
göra ett allt för stort nummer av grup-
pens farhågor kring mötet kan vara 
kontraproduktivt. Om fokus hamnar 
där riskerar mötet att få en mycket 
trög start – bättre då att fokusera på 
förväntningar, som tvingar deltagarna 
att fundera konstruktivt över mötets 
möjligheter. 

Ett annat sätt att inleda och invol-
vera deltagarna är att använda Linjen. 
Genom att ställa frågor med ja och nej-
svar och be deltagarna svara genom 
att välja placering längs en tänkt linje 
i rummet, får ni snabbt en gemensam 
bild av allas uppfattningar. Därefter 
kan du göra ett par korta nedslag med 
Blixtintervju för att höra deltagarnas 
åsikter, vilket skapar energi och sät-
ter igång tankarna inför den fortsatta 
diskussionen. 

Vid arbetsmöten i en linjeverksam-
het, där det inte finns en agenda ut-
skickad i förväg, kan du inleda mötet 
med att snabbt identifiera de aktu-
ella frågor deltagarna vill ta upp och 
därefter sortera punkterna i tre kate-
gorier: informationspunkter, diskus-
sionspunkter och beslutspunkter. Gör 
en prioriteringsordning med hjälp av 
Samsortering. Börja sedan mötet med 
beslutspunkterna (som är viktigast att 
hinna med) och avsluta med eventu-
ella informationspunkter. En närmare 
beskrivning finns i den sammansatta 
metoden Aktiv agenda (s. 72). 

S K A PA M Ö T E S K U LT U R

Om du är chef eller projektledare för 
gruppen, är det viktigt att skapa en 
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proceSSmöten

möteskultur som gör att dina med-
arbetare eller projektdeltagare känner 
att det är mödan värt att komma till 
mötet. Det krävs ett medvetet ar-
bete för att få återkommande möten 
att fortsätta vara både effektiva och 
relations byggande, med utrymme 
både för att lösa uppkomna problem 
och driva verksamheten framåt. 

För att åstadkomma en bra mötes-
kultur är det viktigt att komma över-
ens om gemensamma spelregler för 
era möten. För att reglerna ska efter-
levas är det bra om deltagarna själva 
är med och tar fram dem. En metod 
för detta beskrivs i Regeltavlan (s. 73) 
som bygger på att man gör en gemen-
sam Hjärnstorm för att reflektera över 
vilka regler som krävs för att mötet ska 
bli effektivt. När man väl har ett antal 
förslag till regler kan man göra en 
Prickoritering i gruppen för att välja ut 
de viktigaste. 

En annan teknik för att ta fram 
mötesregler är att använda Tvärtom, 
där du först låter gruppen spåna fram 
ideér till regler som genererar ett 
riktigt dåligt möte. Sedan vänder du på 
steken för att ta fram regler som mot-
verkar detta fiktiva katastrofmöte.

R A P P O R T E R A T I L L B A K A

I ett processmöte måste deltagarna 
ofta rapportera vad det gjort sedan 
förra mötet och då kan du använda en 
Rundfråga. Om det är många mötes-
deltagare kan dock detta ta väldigt 
mycket tid och då är det viktigt att 
uppmana deltagarna att hålla sig kort.

I de fall då återrapporteringen inte 
är mötets huvuduppgift kan du lägga 
den sist under mötet. 

För att göra rapportrundan lite mer 
spännande kan du använda Pingpong 
där den som vill säga något sätter sig 
på den heta stolen i rummets centrum. 

S TÄ M M A AV M E D A L L A

Under ett processmöte finns det ibland 
behov att stämma av läget i en viss 
fråga med alla i gruppen. 

Enklast är förstås att göra en Hand
röstning men om du vill ge deltagarna 
fler alternativ än ”ja” och ”nej” kan du 
använda dig av Ståpunkter. Det kan 
vara klokt att ge deltagarna lite Tanke
tid innan du ber dem ta ställning.

För att ge möjlighet för deltagarna 
att nyansera sin ståndpunkt är det bra 
att låta röstningen följas av en Rund
fråga. 

V I L A O C H R E F L E K T E R A

Under ett möte som är längre än ett 
par timmar är det nödvändigt att ta 
en paus. Underskatta inte behovet av 
en Fikapaus. Det är här deltagarna 
kan reflektera över mötet – men det är 
också här det finns möjlighet att prata 
med varandra och bygga relationer. 

Om du som mötesledare ser att 
deltagarna börjar klippa med ögon-
locken och du vet att det inte kommer 
finnas utrymme att ta en längre paus 
kan du föreslå Stolsbyte och öppna ett 
fönster för att släppa in lite luft. Att 
få chansen att resa sig upp i en minut 
kan ge energi.
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Konferenser
Vad är en konferens?  Inleda konferensen  Hantera talare
Skapa sammanhang  Initiera samtal  Involvera publiken

Locka fram publikfrågor  Ge utrymme för reflektion
Avsluta konferensen  Hålla virtuella konferenser
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VA D Ä R E N KO N F E R E N S?

Med konferens menar vi ett större 
möte där några är mer aktiva, i regel 
på en slags scen, och andra är mer 
passiva. Publiken kan ibland ha betalat 
för att få närvara, men lika ofta kan 
konferensen vara organisationsintern. 

Vissa konferenser är engångsfö-
reteelser medan andra kan vara ett 
återkommande arrangemang. Några 
vanliga konferenstyper är:

 seminariedag En utbildning med 
olika föreläsare som arrangeras någon 
gång årligen för att ge inspiration och 
sprida kunskap.

 marknadsföringsdag Ett företag 
bjuder in kunder och leverantörer för 
att bygga relationer.

 kongress/årsmöte En organisa-
tions högsta beslutande organ som 
träffas en gång årligen. 

 personaldag Hela arbetsplatsen 
träffas någon gång årligen för att 
inspireras.

 forskningskonferens Forskare, 
näringsliv och t.ex. myndigheter möts 
för att debattera och dela kunskap.

 avdelningsmöte Hela avdelningen 
träffas någon gång per månad.

 webinarium En konferens – ofta en 
utbildning – som genomförs virtuellt.

Nedan ska vi titta närmare på hur du 
som moderator kan bidra till att göra 
konferensen inspirerande och intres-
sant. Vi skiljer, som tidigare, mellan 
två typer av mötesmetoder: grundme-
toder och sammansatta metoder. De 
senare finns översiktligt beskrivna på 
sidorna 82–84 och utförligt beskrivna 
i Möteskokboken del II.

I N L E DA KO N F E R E N S E N

En bra inledning är guld värd. Här har 
du som moderator chansen att skapa 
en relation till publiken, väcka intresse 
för konferensens program och skapa 
legitimitet både för processen och för 
inbjudna talare.

Vid en större konferens kan det vara 
klokt att mötet inleds av en beskyd-
dare (s. 92) som presenterar syftet med 
konferensen och introducerar dig som 
moderator. Detta är särskilt viktigt om 
du är extern moderator eller av andra 
skäl själv saknar självklar auktoritet. 

Det är också i inledningen som 
deltagarna kan få en chans att bekanta 
sig med varandra – eller åtminstone få 
veta vilka de andra på konferensen är. 

Det allra enklaste sättet är göra en 
snabb Ståröstning för ta reda på vilka 

För att illustrera hur du kan använda dig av mötesmetoderna i den här 
boken följer i detta kapitel några exempel på hur du kan sätta samman 
en hel konferens av mötesmetoder. Sist i kapitlet tittar vi närmare på 
virtuella konferenser.

Konferenser
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som är i rummet. Du nämner helt 
enkelt ett antal (yrkes)kategorier och 
ber dem som tillhör kategorin i fråga 
att ställa sig upp. Om deltagare finns 
med på distans kan man använda sig 
av ett mentometerverktyg för att få 
reda på vilka kategorier som finns med 
på mötet.

Vill du gå lite djupare kan du 
använda Heja runt där deltagarna 
introducerar sig för dem som sitter 
närmast i rummet. Ett sätt att för-
djupa introduktionen ytterligare är 
att låta deltagarna välja HumörMar-
kör (s. 86). Där efter ber du dem kort 
motivera sitt val av markör.

I den sammansatta metoden Kon-
ferensintroduktion (s. 82) finns fler 
exempel på introduktionsmetoder. 

Ytterligare ett sätt att börja en 
konfe rens är att använda metoden 
Ståpunkter där du låter deltagarna 
välja ett av flera svarsalternativ på en 
fråga med koppling till dagens ämne.

Om deltagarna är placerade i öar 
kan de, som ett sätt att börja grupp-
processen, få inleda med den lekfulla 
Välja bordsnamn (s. 82).

Om åhörare ska vara med på video 
ställer det höga krav på ljudupptag-
ningen och på ljuset i lokalen. Dessut-
om innebär det att du som moderator 
är tvungen att hålla dig där kameran 
kan fånga dig, vilket i regel är på sce-
nen. Detta försvårar för dig att röra dig 
runt i lokalen för att interagera med 
publiken på plats. I realiteten innebär 
det att du varken blir en riktigt bra mo-
derator för publiken i rummet, eller för 
dem som deltar på distans. Vårt råd är 

En gång ledde jag 
en internationell 

konferens på temat lek 
och innovation. 
Alla deltagare fick en 
liten väska med Pippi 
Långstrump på (en  sådan 
väska som barn har). 
I  väskan fanns legobitar, 
tändstickor, gåtor och  
mycket annat spännande. 
Innan deltagarna läm-
nade konferensen fick de 
emellertid en plastpåse att 
stoppa lekväskan i – så 
att ingen skulle behöva 
framstå som alltför lekfull 
därute i verkligheten.
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Mötes-
planering

Syfte och mål  Budget  Mötestyp  Tidsplanering
Mötestid  Mötesplats  Möteslokal

Inbjudan och information  Underlag  Agenda 
Marknadsföring  Moderator  Deltagare  Funktionärer 

Utställare och sponsorer  Mötesadministration 
Mötesredskap  Dokumentation 

Utvärdering  Uppföljning
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Mötesplanering

S Y F T E O C H M Å L

Ett bra möte börjar i planeringen. Och 
en bra planering börjar i ett tydligt 
syfte och mål. Är det tydligt för dig kan 
det bli tydligt också för deltagarna, 
annars inte.

B U D G E T

Lägg pengarna där de gör mest nytta: 
på en skicklig moderator, på en bra 
lokal, på talarträning för eventuella 
talare och på en väl fungerande teknik. 

För att få alla att förstå att vi måste 
nyttja mötestiden väl kan man påmin-
na deltagarna om att ett möte i regel 
kostar minst 250 kr per deltagare och 
timme bara i lönekostnad – och då har 
vi inte räknat med möteslokal, förar-
bete och eventuella resor, kost och logi.

M Ö T E S T Y P

Syfte, mål, ambitionsnivån och budget 
styr valet av mötestyp. Ska mötet 
genomföras helt eller delvis virtuellt? 
Ska alla deltagare också vara delaktiga 
(processmöte) eller är det ändamålsen-
ligt med en konferens?

T I D S P L A N E R I N G

Så här kan man resonera när det 
handlar om tidsplaneringen för en 
konferens eller ett mer omfattande 

processmöte. Grundprincipen är dock 
densamma även för kortare möten: 

 anpassa mötestiderna efter 
deltagarna Om deltagarna finns på 
plats, om de deltar virtuellt eller om de 
måste resa till mötet avgör start- och 
sluttid. Se om möjligt till att start tiden 
möjliggör resa samma dag så slipper ni 
kostnaden för en extra övernattning. 

Om du vet att många hämtar barn 
från skola eller förskola se till att sluta 
senast kl. 16.00, annars finns risken att 
många går miste om avslutningen.

 variera passens längd Första 
passet på förmiddagen kan vara upp 
till en och en halv timme, eftersom de 
flesta då är utvilade. Passen före och 
efter lunch bör dock inte vara längre är 
45 minuter. Före lunch är deltagarna 
hungriga och efter lunch kan kan de 
lida av ” paltkoma” (trötthet på grund 
av matsmältning). Det sista passet en 
lång mötesdag bör om möjligt inte 
vara längre än trettio minuter för att 
del tagarna ska kunna behålla sitt 
fokus. 

 variera innehållet Varva 
stillsamma pass med mer aktiva pass, 
både vad gäller fysisk aktivitet och 
interaktivitet. Varva också mötesfor-
merna under dagen. 

Ibland är moderatorn också den som planerar mötet, så är det i många 
processmöten. När det gäller större konferenser däremot görs mötes-
planeringen ofta av en planeringsgrupp som utsetts speciellt för konfe-
rensen i fråga. Detta kapitel är för dig som planerar mötet. 
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Appendix
Sökordsregister  Författarna
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A

Aktiv agenda  72
Anteckningspapper  90
Associationskort  90

B

Backspegel  32
Begreppsförenkling  74
Beskyddare  92
Besökaren  74
Bikupa  26
Biosittning  99
Blixtintervju  33
Blädderblock  87
Bordnamnskyltar  86
Brevet till mig själv  83

C

Cirkel (möblering)  99

D

Dataprojektor  87
Delad datorskärm  87
Det goda mötet  8
Dialogvägg  34

F

Fikapaus  40
Funktionärer  91
För och emot  73
Förväntningar och farhå-
gor  72

G

Golvet  89
Gradäng  99
Grundmetoder  24
Gruppindelning  48
Gruppmoderator  94

Gruppsamtal  27
Gåva  90

H

Halvcirkel  99
Handröstning  56
Heja runt  28
Hjärnstorm  42
HumörMarkör  86 
se www.humormarkor.se

I

Idéjakten  73
Illustration  50
Intressentanalys  73

J

Journalist  94
Justerare  94

K

Kamera  90
Klocka  86
Kommentarsflöde  89
Konferens  8 75
Konferensintroduktion  
82
Kongressbyrå  95
Kortlek  88
Kryssning  57
Kvadratreferat  29
Kändis  92
Körschema  86

L

Laserpekare  87
Linjen  58 59
Loggbok  52
Löpare  96

Sökordsregister
M

Magneter  87
Memolappar  89
Mentometer  89
Mikrofon  87
Mingeltorg  83
Min vän  72
Mjukgörare  93
Mobiltelefon  89
Moderatorn  11
Musik  90
Målartejp  88
MötesLådan  86 90 
se www.motesladan.se
Mötesmapp  86
Mötesplanering  101
Mötesredskap  85
Möteswebb  86

O

Observatör  94
Omslagspapper  88
Opponent  93
Ordförandeklubba  86

P

Paneldeltagare  92
Panelsamtal  82
Parpromenad  30
Parsamtal  31
Pingpong  36
Plastfilm  88
Prickar  90
Prickoritering  60
Pris  90
Processmöte  8 63
Publikpanel  83
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R

Rapportör  94
Reflektör  95
Regeltavlan  73
Rollbyte  44
Rundfråga  37
Runt hörnet  74
Röstlappar  90

S

Samsortering  38
Scen  99
Scenmöblering  99
Scensamtal  82
Sekreterare  95
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Författarna
erik mattsson är vd, utbildare, moderator och 
grundare av Ordrum AB. Han har skrivit Talar-
kokboken och varit redaktör för Skrivarkokboken. 
Erik var i unga år förbundsordförande för Röda 
korsets ungdomsförbund och har ägnat mycket tid 
åt teater. Hans utbildningsbakgrund omfattar en 
FK i statskunskap med retorik, matematik, ekono-
misk historia och fysik i bagaget. Erik undervisar 
på doktorandutbildningen vid Chalmers tekniska 
högskola och har tidigare undervisat i retorik vid 

Uppsala universitet. Han föreläser inom ett flertal ledarskapsprogram 
och har under årens lopp modererat ett stort antal konferenser. Han har 
haft uppdrag för åtskilliga företag, kommuner, landsting, organisationer, 
universitet och myndigheter och anlitas för uppdrag såväl nationellt som 
internationellt. Bland kunderna återfinns Sveriges Advokatsamfund, EY, 
Volvo, Regeringskansliet, Scania, AstraZeneca, SSAB, IKEA, Skatteverket 
och Socialstyrelsen.

anna jöborn är chef, moderator och föreläsare och 
har lett verksamheter samt forsknings- och utveck-
lingsprojekt såväl i Sverige som internationellt. Hon 
är byggnadsingenjör, har läst konst- och arkitektur-
historia samt u-landskunskap på Sida. Hon har en 
FD i mikrobiologi. Anna har sedan hon lämnade 
universitetet främst arbetat med miljöfrågor och 
hållbar utveckling inom privat och offentlig sektor, 
både som projekt- och forskningsledare och som 
chef. Hon har kommit att särskilt intressera sig för 

processledning i nystartade verksamheter och verksamheter i kris. Hen-
nes arbete har omfattat att leda komplexa processer där olika kompeten-
ser, sektorer och kulturer förväntas samverka för att nå gemensamma 
mål som att ta fram nya produkter eller utveckla ny kunskap. Hennes 
arbete de senaste åren har handlat om att leda chefer och utveckla verk-
samheter med processmöten som ett av de viktigaste verktygen i arbetet.
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