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Inledning

Det har blivit manga moten genom aren - nagra har vi lett, andra har
vi deltagit i. Kvaliteten har varierat och med tiden har vi blivit alltmer
overtygade om att moderatorns skicklighet dr en avgérande faktor.

VARFOR HAR
VI SKRIVIT BOKEN?

En enkel praktisk handbok fér hur
man planerar, lagger upp och genom-
for moten av olika slag har linge statt
hogt pa var egen onskelista. Sa en dag
insédg vi att vara egna hogar av 10sa
lappar, korscheman och métesmetod-
exempel vixt till en bok - det dr den du
harihanden.

VEM AR BOKEN TILL?

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

& chef/ledare

a projektledare/koordinator
& personalare

a utbildare/lirare

a forskare/utvecklare

a eventarrangor

a styrelseledamot

a ombudsman

& nagot helt annat

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

HUR KAN BOKEN ANVANDAS?

Boken, som egentligen ar tva bocker,
handlar om hur man skapar effektiva
och dndamalsenliga moéten och inne-
haller rad till dig som moderator om
hur du skapar sddana moéten.

Den forsta delen, som du héller i din
hand - Méteskokboken del I - inne-
haller det grundldggande du behover
kunna som moderator inklusive ett
antal enklare métesmetoder som vi
kallar grundmetoder.

1 Méteskokboken del II presenteras
mer omfattande metoder for allt fran
stora konferenser till &terkommande
veckomoten i arbetsgruppen. Det fina
ar att alla metoderna dr sammansatta
av de enkla grundmetoder som presen-
teras i denna bok.

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

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

Tva motestyper » Vad ar det goda motet?
Vad krévs for detta mote?

MOTESKOKBOKEN DEL I



Det goda motet

Det finns manga olika sorters moten och konferenser. Det kan vara en

arlig branschkonferens, dir man niatverkar med kollegor, likvil som ett
veckomote med personalen for att planera nésta ars verksamhet. I detta
kapitel ska vi titta ndrmare pa det vi kallar "det goda motet”.

TVA MOTESTYPER

VAD AR DET GODA MOTET?

Vi talar i denna bok om tva grund-
typer av moten, bidda kan sedan vara
antingen fysiska eller virtuella:

@ PROCESSMOTEN ir moten dir en
grupp gemensamt formulerar idéer,
16ser problem eller fattar beslut
(arbetsmote); moten dar information
utvixlas (informationsmote/avstam-
ningsméte); moten dir malet ar att
utveckla gruppen (teambuilding) eller
moten i utbildningssyfte (workshop).

De som dr med i processmoten
deltar aktivt i processen, ingen ar
passiv askadare. I processmoten ar
moderatorn oftast chef, projektledare,
pedagog eller ndgon annan person
inifran organisationen. Processmoten
genomfors ibland virtuellt, via video
eller telefon.

@ KONFERENSER idr moten dir en
moderator leder ett mote mellan talare
och publik.

Pa konferenser 4r moderatorn ofta
en extern person inhyrd just for denna
uppgift. Flertalet av deltagarna som ar
med pa en konferens ar publik - och
mindre aktiva dn i processmotet.

I virtuella konferenser medverkar
motesdeltagare och/eller talare pa
distans.

Vi brukar siga att det goda motet ar ett
mote ddr sG@ mdnga som mojligt mots.
Det goda moétet innehaller darfor
minimalt med ren envigsinformation.
For den finns det andra kanaler som
e-post, webb eller intranét.

I fokus for det goda motet star i stél-
let flervigskommunikationen. Det
goda motet rymmer gott om mojlig-
heter till interaktion, savil deltagarna
emellan som mellan deltagarna och
andra medverkande.

Det slags mote vi vill dstadkomma
med metoderna i boken ir ett mote
som ger alla som deltar mojligheten:

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

@ att utvecklas och lara

@ att bli motiverade och inspirerade
@ att vara med om nagot ovintat

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

Kravet att motet ska innehélla na-
gonting ovintat kan mojligen kinnas
aningen pretentiost, men det ir fak-
tiskt det ovintade som gor motet me-
ningsfullt. Om ett mote bara innehaller
exakt det man planerat pa forhand
kunde man ha avstatt fran att motas.

MOTESKOKBOKEN DEL I



DET GODA MOTET

VAD KRAVS FOR DETTA MOTE?

Foljande krav méste vara uppfyllda for
att det goda motet ska uppsta:

Tydligtsyfte

Det goda motet kréiver, for att bli fram-
gangsrikt, att det finns ett tydligt syfte.
Detta syfte maste ocksa vara kiant for
motesdeltagarna redan innan 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, ocksa mel-
lan motesdeltagarna. Trots att sjdlva
ordet mote antyder att det handlar
om att motas sa dr det inte ovanligt
att moten innehéller ratt lite tid till
just moten.

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

Begriplighet och overskadlighet
Det goda motet maste vara begrip-
ligt och ha en struktur som &r liatt
att forsta. Detta betyder dels att det
maéste finnas en tydlig rod trad, dels
att méngden information maste
vara anpassad till motets langd. Det
senare ar svart, ofta ar moten fyllda till
bristningsgransen av faktaspidckade
presentationer och aktiviteter, i en
onskan att nyttja tiden vél.

Det dr bara alltfor l14tt att ha en orea-
listisk syn pa miangden information
som deltagarna kan ta till sig.

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 salongen.
Ingen annan hade
tankt pa publiken —
den hade man glomt
bakom de konstnadrliga
ambitionerna.



DET GODA MOTET

Tempoviaxling och variation

Det goda motet kraver omvixling for
att bli bra. Efter att ha suttit still en
stund behover deltagarna goéra nagot
aktivt. Faktatunga partier i hogt tempo
behover balanseras med utrymme for
samtal och reflektion.

I processmotet kan man behova en
kopp kaffe, en rask promenad eller
atminstone vidra lite i rummet.

Under konferensen kan man liagga
till fysiska aktiviteter eller sjalslig sti-
mulans som till exempel musik, teater

- eller om man ar lite mer vagad: poesi.
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Patagligtresultat

Det goda motet behover sjalvklart
ocksé astadkomma ett patagligt resul-
tatilinje med motets syfte.

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

Ett mote utan patagliga resultat har
ocksa konsekvenser for hur vi ser pa
nista mote. Kanske viljer vi att inte
delta eller kanske kommer vi till nista
mote utan hopp om att det egentligen
tjdnar nagot till att vara dar.

MOTESKOKBOKEN DEL I



Moderatorn

Moderatortyper s Vad gor en moderator?
Hur agerar en moderator?
Hur forbereder moderatorn sig?
Hur blir man en bittre moderator?

MOTESKOKBOKEN DEL I

11



Moderatorn

Moderatorn ir nyckeln till det goda motet. Hans eller hennes skicklig-
het utgor ofta hela skillnaden mellan ett ordindrt mote och det som vi
kallar det goda motet. Motesledarens forhallningssétt till sin uppgift
och sina deltagare ar avgorande for hur framgingsrikt motet blir.

I detta kapitel tittar vi ndrmare pa vad som kridvs av moderatorn.

MODERATORTYPER

VAD GOR EN MODERATOR?

Med moderator menar vi den person
som leder motet. Andra vanliga be-
niamningar for moderator ar facili-
tator eller motesledare. I denna bok
anviands for enkelhetens skull oftast
ordet moderator. Har 4r nagra typer:

@ INTERN MODERATOR Ar en person
inifran organisationen, ofta en chef,
projektledare eller liknande. Fordelen
med en intern moderator ar att hen
kinner organisationen vil. Nackdelen
ar att moderatorn kan hamnaien
situation dir hen vill framhalla sin
egen expertis och inte viagar tala om
kéansliga fragor.

@ EXTERN MODERATOR 4r en person
som lanats in for att leda ett specifikt
mote. Fordelen ar att hen kan vaga
stilla de enkla och de obekvima
fragorna. Nackdelen &r att hen kanske
inte har djupkunskap om dmnet och
motesdeltagarna.

@ PROCESSLEDARE Kkallar vi den som
leder ett processmote. Processledaren
kan vara intern eller extern.

@ KONFERENCIER Kallar vi den som
leder en konferens. Sarskilt nir det
handlar om stora konferenser ir
moderatorn ofta extern.
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Boken ar skriven till dig som moderator
och déarfor kommer vi fran och med

nu att tala direkt till dig. Ditt uppdrag
som moderator varierar men vanligtvis
innebir det ansvar for foljande delar

i ett mote:

Inledaochintroducera
Du har ansvaret for att inleda och re-
dogora for uppliagg och mal for motet.

Du har ocksa ansvar for att introdu-
cera deltagarna for varandra och ange
vilka forvantningarna ar pa dem.

Om det finns talare eller andra
gister ar det ditt uppdrag att introdu-
cera dem for motesdeltagarna och for
varandra.

Du maste ocksa ge praktisk infor-
mation om programinnehall, pauser
och var toaletterna finns.

Om motet ar virtuellt ar det viktigt
att du redogor for forhallningsregler,
som exempelvis hur man begir ordet.

Ledaochtidspassa

Ditt uppdrag ir att leda motet och hjil-
pa deltagarna till ratta genom motets
moment. For att deltagarna ska tycka
att det ar ett bra mote ar det viktigt att
halla tider for start, pauser och avslut.
Hér bor du vara obeveklig.

MOTESKOKBOKEN DEL I



MODERATORN

Har du inbjudna géster som ska
tala dr det klokt att pa forhand gora
upp med dem om hur du markerar att
tiden dr slut, som exempelvis att fem
fingrar i luften betyder att det dr fem
minuter kvar.

Det dr ocksa viktigt att sluta nér det
ar sagt. Nar tiden 4r slut sa ar den, det
ni inte hann med far hinnas med pa
nista mote.

Klargora och sammanlanka

Det ar viktigt att du som moderator,
ber om fortydliganden om nagon
uttrycker sig oklart, sd att alla hinger
med.

Ditt uppdrag ar ocksa att 1anka
samman olika moment, genom att
16pande summera och kommentera, sa
att deltagarna och eventuell publik ser
sammanhanget. Ibland kan ldnkandet
ocksa handla om att fylla ut mellan-
rum och fungera som pausunderhall-
ning medan alla kommer pé plats och
tekniken kommer igang.

Avsluta och éverlimna

Alla mo6ten mar bra av en avslutande
kommentar och den faller ofta pa dig
som moderator.

I avslutningen kan det vara lamp-
ligt att summera det som hint under
motet och sammanfatta eventuella
resultat. Berdtta ocksa girna vad som
hinder efterat vad géller till exempel
dokumentation. Viktigt 4r ocksa att
det blir tydligt vilka som ansvarar for
att omsitta motets resultat.

MOTESKOKBOKEN DEL I

MODERATOR-
FRAGOR

Oppnande
”Hur skulle du beskriva det?”

”Varfor ar det viktigt,
tycker du?”

Fortydligande

”Detdusigeraralltsa...
[repetera det som sagts]”

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

Aterkopplande
”Duverkarfundersam...”

Preciserande

”Hur skulle det se utidetta
speciellafall?”

Sammanfattande
?Vilka ar huvudpunkterna?”

Inbjudande

”Det later spinnande, vad
sdgerniandra?”

Balanserande

»Ar det nagon som tycker
annorlunda?”

13



Motesmetoder

Grundmetoder ® Sammansatta metoder
Att tinka pd e Lisinstruktion e Appen Motesplan
Samtala » Involvera s Inspirera
Bearbeta s Virdera

MOTESKOKBOKEN DEL I 23



otesmetoder

Med motesmetoder menar vi tekniker for att skapa goda moten. Vi
skiljer mellan grundmetoder, som ar enkla och snabba att genom-
fora, och sammansatta metoder som ar sammansatta av flera grund-
metoder. I detta kapitel presenterar vi trettio grundmetoder.

GRUNDMETODER

Grundmetoderna dr enkla att anvin-
da. De flesta kraver begrdansat med
motesredskap och forberedelsetid.
Grundmetoderna delas in i ett antal
kategorier efter sin funktion. Katego-
rierna ir: samtala, involvera, inspirera,
bearbeta och virdera. Nagra grund-
metoder dr bra som inledning av ett
mote, andra som avslutning, men
merparten av metoderna kan du ha
nytta av niar som helst under motet.
Idéerna till metoderna har vi him-
tat frin nér och fjarran. Vi har sjélva
skapat nigra av metoderna, andra har
bearbetats och formulerats sé att de
passar vart sitt att arbeta. Vem som
en gang hittade pa metoden ir oftast
omojligt att sdga. I regel har meto-
derna utvecklats och vidareutvecklats
under lang tid. P4 flera stillen ger vi
forslag till varianter och till hur du kan
utveckla metoden ytterligare sa att den
passar dina behov. Nar du behirskar
grundmetoderna har du redan kommit
langt som moderator. Genom att kom-
binera dessa har du nimligen mangder
av mojligheter att skapa goda méten.

SAMMANSATTA METODER

I den hir bokens systerbok Méteskok-
boken del IT hittar du exempel pa ett
antal sammansatta motesmetoder for

24

allt frin verksamhetsplanering och
omvérldsanalys till teambuilding och
utvardering.

Har och var pa de kommande sid-
orna hinvisar vi till ssammansatta
metoder och da har vi markerat dem
med kursio stil.

ATT TANKA PA

Vuxna méanniskor kan bli lite oroliga
nir motesmetoder framstar som allt-
for lekfulla eller har underliga namn.
Sjalva brukar vi inte géra en stor

sak av att vi anvinder olika motes-
metoder. Vi nimner inte metoderna
vid namn och skriver inte “praktisk
ovning” i agendan eftersom vi vet att
det gor nagra nervosa eller irriterade
ionddan.

Motesmetoderna dr som vilka mat-
lagningstekniker som helst. Matgéster-
na behover inte veta att det har tran-
cherats eller pocherats. Blir maten bra
ar de i regel nojda. Sa hir brukar det
vara med moten ockséa. Och i nio fall
av tio dr det just de praktiska inslagen
som uppskattas mest vid motet.

LASINSTRUKTION

Du hittar grundmetoderna i bokstavs-

ordning under respektive kategori.
Varje metod inleds med en kort

beskrivning av metoden samt

MOTESKOKBOKEN DEL I



information om hur man forbe-

reder sig. Darefter beskrlvs"hur

man gar tillviga for att anvianda

metoden. Slutligen presenter?,s

i forekommande fall forslag till

ianter.

Varllilarginalen gesen kor} reodo-
gorelse for ungefirlig tidsatgang,
forslag pa lampligt antal deltag-
are, motestyp, mé')tesredsk.e.mp och
eventuella funktionéirer: Lani;it
ned, under rubriken "Tank p&
lyfter vi fram ett antal s%kef som
kan vara bra att tinka pa nir
man anvinder metoden.

APPEN MOTESPLAN

For dig som har en iOS-enhet
(t.ex. iPhone eller iPad) finns
appen Motesplan. Med denilfan
du planera ditt méte.med hjalp
av grundmetoderna i dfenna
bok. Den engelska versionen av
appen heter WellMet.

MOTESKOKBOKEN DEL I

MOTESMETODER

Grundmetoder

SAMTALA .
&/ a . 2 @ zg
Bikupa  Gruppsamtal  Hejarunt  Kyadrat. Par- Parsamtal
Intensivt, kort  Samtal,gimai  spabp referat promenad Samtali
samtal. EMUPPIUM.  presentations-  Samtalitya Samtalunder  par, gima
tunda. OMEANGAL  promenad.  sammengatta;
forvag,

Backspegel Blixtintervju Dialogvigg Pingpong
Aterkopphng Oférberedd Kommen- Allasiger Runda dir Gemsam

underprocess.  kortinterviu. tarsflode eller  nagotfrinen alla svarar P4 sorteringay

Klotterplank.  stolirummets  samma friga.  forslageller

mitt. kommentarer.

Rundfriga Samsortering

INSPIRERA

2800UE

Energihdjande  Vandafrigan resa

Paussomkan  Tdégenerering  Chansatts
kombineras  medhogtitak  provanigon EIUPPBYte.  bakochfram.  Besskinggon
meduppgift.  utancensur  annane o annans
verklighet,
BEARBETA
|\ .

Crupp-  Hlustration  Loggbok Stafete. Tanketid  Vernissage
indelning Askadliggora  Lopandelista  Véxling Enskild  Gemensamt

Delain nigotinfor  avbeslutoch  Motes tidforatt  betraktande
£ gruppen, ansvar. resultat  funderaoch  avresuttar.
mindre delar overlimnas. reflekters,

Hand- Kryssning  Linjen Prickori-  Stapunkter Stardstning
rostaing  pstagenom Réstagenom tering  pstagenom Réstagenom
Rostamed  attviljasvars-  att placerasig Rostagenom  placeringi  attsif g
rostlappar alternativ via langs meden attsittaupp rummet. upp.
ellerhand-  mentometer linje,

prickar.
uppriickning,
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SAMTALA

Foljande metoder kan anvindas for att fa deltagarna att samtala
kring en uppgift eller en friga.

Bikupa

@ TID 5-10 min.

@ DELTAGARE
Obegransat antal
igrupperom
2-6 personer.

8 MOTESTYP
Konferens (fysisk),
Processmote
(fysiskt).

® MOTESREDSKAP
Klocka.

@ MOBLERING
Garnadar, men
biosittning
fungerar ocksa.

@ TANK PA Enkla
fragor och korta,
snabbadiskus-
sioner drdet som
kdnnetecknaren
Bikupa. Det ar bra
attlatadeltagarna
sjilva bilda sina
grupper utifran
hur desitter
irummet. Det gar
snabbt och skapar
ett kreativt klimat.
Det arklokt att
kombinera
metodens héga
tempo och energi
med moment da
deltagarnafartid
att reflektera pa
egen hand.
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BESKRIVNING

Ien samtalar tva till sex personer. En bra bikupa ar
kort och halls parallellt med andra bikupor i métesrummet.
Metoden fungerar utméarkt i de flesta lokaler, &ven sidana
med biosittning. Det 4r surret av roster som gett upphovet
till namnet. Bakgrundssurret gor dock att metoden inte
fungerar bland personer med nedsatt horsel.

FORBEREDELSE

En bra fraga for en ir en fraga som vicker manga
tankar. Ju bittre fraga desto béttre samtal, sa det dr virt att
lagga ned moda pa att hitta en bra fraga.

GENOMFORANDE

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

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

2. Still frigan och be deltagarna inleda samtalet. G4 gdrna
sjalv runt i rummet och lyssna pa samtalen s att du
sedan kan starta en eventuell frigerunda med nagot tema
du hort diskuteras.

3. Avsluta samtalet.

VARIANT

Stiaende
kan med férdel genomforas stiaende och blir da
dessutom en energihdjare.

MOTESKOKBOKEN DEL I



MOTESMETODER

Gruppsamtal

BESKRIVNING

Ett arliangre dn en och fungerar bra

i grupper med sex till tolv deltagare. Gruppsamtalen halls
med fordel i en stor lokal med flera grupper parallellt. Den
béista mobleringen ir Oar.

FORBEREDELSE

Viktigast av allt 4r att uppgiften eller fragan ar tydligt formu-
lerad och att det finns en fordjupningsuppgift fér grupper
som arbetar snabbt. Om uppgiften dr komplicerad kan det
vara bra att gora en skriftlig instruktion till grupperna.

Det kan vara Klokt att utse en gruppmoderator och en rap-
portor till varje grupp.

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 redogéra for hur
diskussionen forlopt och vad man kommit fram till.

VARIANTER

Grupprum

En variant ir att samtalen genomfors i grupprum. Forde-
larna dr flera: grupperna blir inte storda av varandra och
i grupprummen kan deltagarna f4 tillgang till exempelvis
whiteboard och blddderblock.

Virtuella grupper
Under virtuella moten kan grupperna som deltar i moétet ha
sina parallellt i respektive lokal.

MOTESKOKBOKEN DEL I

B TID 15-60 min.

B DELTAGARE
Obegransat antal
igrupperom
6-12 personer.

8MOTESTYP
Konferens (fysisk),
Processmote
(fysiskt/virtuellt).

B MOTESREDSKAP
Klocka, instruk-
tion eller white-
board alternativt
dataprojektor.

® FUNKTIONARER
Gruppmodera-
torer och Rap-
portorer.

@ MOBLERING Oar
ellergrupprum
moblerade med
styrelsebord.

® TANK PA Omdu
later grupperna ga
tillgrupprum ar
det extra viktigt
attuppgiften ar
tydligt definierad,
eftersom det
annarsfinnsen
risk att lang tid gar
attill att forsoka
enasomvilken
uppgiften ar.

Det tartid att
forflytta sig.
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Processmoten

Vad ir ett processmote? s Motesmetoder s Inleda métet
Bygga grupp = Sitta agendan ® Skapa moteskultur
Rapportera tillbaka ® Stimma av med alla
Vila och reflektera s F4 alla att delta s Hilla ordning
Fatta beslut » Losa problem » Utveckla verksamheten
Avsluta motet s Hilla virtuella processmoten
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Processmoten

For att illustrera hur du kan anvinda dig av metoderna i den hir boken
foljer har nagra exempel pa hur du kan genomfora ett effektivt process-

mote med hjilp av métesmetoder.

VAD ARETT PROCESSMOTE?

I ett processmote dr alla deltagarna
aktiva till skillnad fran i en konferens,
dar delar av deltagarna ir publik.
Processméten kan ha manga olika
syften och vara formella eller informel-
la. Ofta har ett mote flera syften samti-
digt. Nagra vanliga processmoten ar:

@ GRUPPMOTE dir gruppen mots for
att arbeta och utveckla verksamheten.

@ STYRELSE- ELLER LEDNINGSGRUPPS-
MOTE dir ledningen mots for att
diskutera strategi och fatta beslut.

@ PROJEKTGRUPPSMOTE dir projek-
gruppen mots for avstimning, beslut
eller planering.

@ BESLUTSMOTEN dér styrelsen eller
projektgruppen triffas for att ta beslut.

@ PLANERINGSMOTEN dir en kom-
mande aktivitet planeras.

@ ARBETSPLATSTRAFF (APT) dir de
anstéllda pa arbetsplatsen triffas
regelbundet for att diskutera arbets-
miljofragor.

8 GRUPPUTVECKLINGSMOTEN dar
gruppen fokuserar pa att bygga goda
relationer.

@ INNOVATIONSMOTEN dir gruppen
utvecklar verksamhet och produkter.
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@ STATUSUPPDATERINGSMOTEN dir en
gemensam ligesavstimning gors.

@ KURSER OCH UTBILDNINGAR dir
deltagarna stirker sin kompetens.

MOTESMETODER

Nedan ger vi dig nagra goda rad pa
védgen och beskriver hur du som mo-
derator kan anvinda olika metoder
for att skapa effektiva processméten.
Vi skiljer mellan tva olika typer av
motesmetoder: grundmetoder (som
vi gick igenom i férra kapitlet) och
sammansatta metoder. De senare -
som har kursiva namn nedan - finns
oversiktligt beskrivna pé sidorna 72-74
och mer utforligt beskrivna i Motes-
kokboken del II.

INLEDA MOTET

I motets inledning slar du an tonen
for resten av motet. Borja girna med
att sdtta in motet i ett storre sam-
manhang. Varfér har ni moétet? Vad ar
syftet? Vad férvintas ni astadkomma?

Det ar ocksa viktigt att redogora for
praktikaliteter som tid for paus och
fika samt sluttid. Du kan ocksa berétta
en berittelse, anekdot eller liknande
som anknyter till deltagarnas verklig-
het och Aamnet for dagens mote.
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BYGGA GRUPP

Om deltagarna inte kinner varan-
dra kan det vara bra att bérja med

en presentationsrunda med hjilp
avt.ex. .Vill du gora en lite
mer personlig presentation, kan du
anvianda den sammansatta metoden
Vilka dr vi? (s. 72) och lata varje del-
tagare besvara en personlig friga. Om
deltagarna kdnner varandra vil kan
en om nuliget fungera som
presentation.

Om moétet ir ett i raden av fleraien
process kan det vara pa sin plats att
inleda motet med en .Pasa
sitt kan ni folja upp slutsatserna fran
forra motet och de uppdrag deltagarna
fatt ansvar for att genomfora och pa sa
sdtt Iinka ihop processen.

Ibland kan ni behéva viga ett helt
mote till att utveckla gruppen. Da kan
du anvinda metoder som Min vdn
(s.72).

SATTA AGENDAN

Deltagarna kommer ofta med olika
forvantningar om vad motet ska
resultera i. Darfor kan det vara kKlokt
att inleda motet med en dar
férviantningarna pa motet diskuteras.
Du kan dven fraga vad deltagarna
sjalva kommer att bidra med och vilka
farhigor de har med metoden For-
vdntningar och farhdgor (s.72). Under
processens ging kan ni aterkomma till
det som noterats om féorvintningarna
och se om formen och innehallet 4r sa
som deltagarna vill ha det - metoden
hjalper till att navigera ratt under
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motets gang. En liten varning: att
gora ett allt for stort nummer av grup-
pens farhagor kring motet kan vara
kontraproduktivt. Om fokus hamnar
dar riskerar motet att fa en mycket
trog start - béttre da att fokusera pa
forvintningar, som tvingar deltagarna
att fundera konstruktivt 6ver motets
mojligheter.

Ett annat sitt att inleda och invol-
vera deltagarna ar att anvinda
Genom att stilla fragor med ja och nej-
svar och be deltagarna svara genom
att vilja placering lings en tinkt linje
irummet, far ni snabbt en gemensam
bild av allas uppfattningar. Diarefter
kan du gora ett par korta nedslag med

for att hora deltagarnas
asikter, vilket skapar energi och sét-
ter igang tankarna infér den fortsatta
diskussionen.

Vid arbetsmoéten i en linjeverksam-
het, dir det inte finns en agenda ut-
skickad i forvig, kan du inleda motet
med att snabbt identifiera de aktu-
ella fragor deltagarna vill ta upp och
direfter sortera punkterna i tre kate-
gorier: informationspunkter, diskus-
sionspunkter och beslutspunkter. Gor
en prioriteringsordning med hjilp av

. Borja sedan motet med
beslutspunkterna (som ar viktigast att
hinna med) och avsluta med eventu-
ella informationspunkter. En nirmare
beskrivning finns i den sammansatta
metoden Aktiv agenda (s. 72).

SKAPA MOTESKULTUR

Om du ir chef eller projektledare for
gruppen, ir det viktigt att skapa en
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PROCESSMOTEN

moteskultur som gor att dina med-
arbetare eller projektdeltagare kinner
att det 4r moédan vart att komma till
motet. Det krivs ett medvetet ar-
bete for att fa dterkommande moten
att fortsitta vara bade effektiva och
relationsbyggande, med utrymme
béde for att 16sa uppkomna problem
och driva verksamheten framat.

For att astadkomma en bra motes-
kultur dr det viktigt att komma 6ver-
ens om gemensamma spelregler for
era moten. For att reglerna ska efter-
levas dr det bra om deltagarna sjilva
ar med och tar fram dem. En metod
for detta beskrivs i Regeltavlan (s.73)
som bygger pa att man gor en gemen-
sam for att reflektera over
vilka regler som kravs for att motet ska
bli effektivt. Nar man vil har ett antal
forslag till regler kan man gora en

i gruppen for att vilja ut
de viktigaste.

En annan teknik for att ta fram
motesregler dr att anvinda ,
dér du forst later gruppen spana fram
ideér till regler som genererar ett
riktigt daligt mote. Sedan viander du pa
steken for att ta fram regler som mot-
verkar detta fiktiva katastrofmote.

RAPPORTERA TILLBAKA

I ett processméte maste deltagarna
ofta rapportera vad det gjort sedan
forra motet och da kan du anvinda en
.Om det 4r manga motes-
deltagare kan dock detta ta vildigt
mycket tid och da ar det viktigt att
uppmana deltagarna att hélla sig kort.
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I de fall da aterrapporteringen inte
ar motets huvuduppgift kan du lagga
den sist under motet.

For att gora rapportrundan lite mer
spannande kan du anvinda
dir den som vill sdga nagot sitter sig
pé den heta stolen i rummets centrum.

STAMMA AV MED ALLA

Under ett processméte finns det ibland
behov att stimma av laget i en viss
fraga med allai gruppen.

Enklast ar forstas att gora en

men om du vill ge deltagarna

fler alternativ 4n ”ja” och "nej” kan du
anvinda dig av .Det kan
vara klokt att ge deltagarna lite Tanke-
tid innan du ber dem ta stédllning.

For att ge mojlighet for deltagarna
att nyansera sin standpunkt dr det bra
att 1ata rostningen foljas av en

VILA OCH REFLEKTERA

Under ett mOte som ar lingre dn ett
par timmar ir det nodvindigt att ta
en paus. Underskatta inte behovet av
en . Det ar hir deltagarna
kan reflektera 6ver motet - men det ar
ocksa hir det finns mojlighet att prata
med varandra och bygga relationer.
Om du som motesledare ser att
deltagarna borjar klippa med 6gon-
locken och du vet att det inte kommer
finnas utrymme att ta en lingre paus
kan du foéresla och 6ppna ett
fonster for att slippa in lite luft. Att
fa chansen att resa sig upp i en minut
kan ge energi.
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Konferenser

Vad ir en konferens? = Inleda konferensen a Hantera talare
Skapa sammanhang ® Initiera samtal s Involvera publiken
Locka fram publikfriagor ® Ge utrymme for reflektion
Avsluta konferensen s Halla virtuella konferenser
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Konferenser

For att illustrera hur du kan anvianda dig av motesmetoderna i den hir
boken foljer i detta kapitel ndgra exempel pa hur du kan sitta samman
en hel konferens av motesmetoder. Sist i kapitlet tittar vi ndrmare pa

virtuella konferenser.

VAD AR EN KONFERENS?

Med konferens menar vi ett storre
mote dir nagra ar mer aktiva, i regel
pa en slags scen, och andra ar mer
passiva. Publiken kan ibland ha betalat
for att fa nidrvara, men lika ofta kan
konferensen vara organisationsintern.

Vissa konferenser ir engangsfo-
reteelser medan andra kan vara ett
aterkommande arrangemang. Nagra
vanliga konferenstyper ar:

® SEMINARIEDAG En utbildning med
olika foreldsare som arrangeras nigon
gang arligen for att ge inspiration och
sprida kunskap.

8 MARKNADSFORINGSDAG Ett foretag
bjuder in kunder och leverantorer for
att bygga relationer.

8 KONGRESS/ARSMOTE En organisa-
tions hogsta beslutande organ som
traffas en gang arligen.

® PERSONALDAG Hela arbetsplatsen
triffas ndgon gang arligen for att
inspireras.

® FORSKNINGSKONFERENS Forskare,

naringsliv och t.ex. myndigheter mots
for att debattera och dela kunskap.

® AVDELNINGSMOTE Hela avdelningen
triffas ndgon gang per manad.
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@ WEBINARIUM En konferens - ofta en
utbildning - som genomfors virtuellt.

Nedan ska vi titta ndrmare pa hur du
som moderator kan bidra till att gora
konferensen inspirerande och intres-
sant. Vi skiljer, som tidigare, mellan
tva typer av motesmetoder: grundme-
toder och sammansatta metoder. De
senare finns 6versiktligt beskrivna pa
sidorna 82-84 och utforligt beskrivna
i Moteskokboken del I1.

INLEDA KONFERENSEN

En bra inledning ir guld vird. Har har
du som moderator chansen att skapa
en relation till publiken, vicka intresse
for konferensens program och skapa
legitimitet bade for processen och for
inbjudna talare.

Vid en storre konferens kan det vara
klokt att motet inleds av en beskyd-
dare (s. 92) som presenterar syftet med
konferensen och introducerar dig som
moderator. Detta dr sarskilt viktigt om
du dr extern moderator eller av andra
skl sjalv saknar sjilvklar auktoritet.

Det ar ocksa i inledningen som
deltagarna kan fa en chans att bekanta
sig med varandra - eller &tminstone fa
veta vilka de andra pa konferensen &r.

Det allra enklaste sittet 4r gora en
snabb for ta reda pé vilka
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som ir i rummet. Du nimner helt
enkelt ett antal (yrkes)kategorier och
ber dem som tillhor kategorin i fraga
att stilla sig upp. Om deltagare finns
med pé distans kan man anvinda sig
av ett mentometerverktyg for att fa
reda pa vilka kategorier som finns med
pa motet.

Vill du ga lite djupare kan du
anvianda dir deltagarna
introducerar sig fér dem som sitter
niarmast i rummet. Ett sitt att for-
djupa introduktionen ytterligare ar
att lata deltagarna vilja HumorMar-
kor (s. 86). Direfter ber du dem kort
motivera sitt val av markor.

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

Ytterligare ett sétt att borja en
konferens ar att anvinda metoden

dar du later deltagarna
vilja ett av flera svarsalternativ pa en
fraga med koppling till dagens 4mne.

Om deltagarna dr placerade i 6ar
kan de, som ett sitt att borja grupp-
processen, fa inleda med den lekfulla
Vilja bordsnamn (s. 82).

Om ahorare ska vara med pa video
stéller det hoga krav pa ljudupptag-
ningen och pa ljuset i lokalen. Dessut-
om innebéir det att du som moderator
ir tvungen att halla dig ddar kameran
kan fanga dig, vilket i regel ar pa sce-
nen. Detta forsvarar for dig att rora dig
runt i lokalen for att interagera med
publiken pa plats. I realiteten innebéar

det att du varken blir en riktigt bra mo-
derator for publiken i rummet, eller for

dem som deltar pa distans. Vart rad ar
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,’ En gdng ledde jag
en internationell
konferens pa temat lek
och innovation.
Alla deltagare fick en
liten vdska med Pippi
Langstrump pad (en sddan
vdska som barn har).
I viskan fanns legobitar,
tandstickor, gdtor och
mycket annat spannande.
Innan deltagarna lam-
nade konferensen fick de
emellertid en plastpdse att
stoppa lekvdskan 1 — sd
att ingen skulle behova
framstd som alltfor lekfull
ddrute 1 verkligheten.
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Motes-
planering

Syfte och mal m Budget « Motestyp » Tidsplanering
Motestid @ Motesplats ® Moteslokal
Inbjudan och information = Underlag s Agenda
Marknadsforing ® Moderator » Deltagare s Funktionirer
Utstillare och sponsorer @ Motesadministration
Motesredskap s Dokumentation
Utvirdering = Uppfoljning

MOTESKOKBOKEN DEL I 101



otesplanering

Ibland 4r moderatorn ocksa den som planerar motet, si 4r det i manga
processmoten. Nar det giller storre konferenser diremot gérs motes-
planeringen ofta av en planeringsgrupp som utsetts speciellt for konfe-
rensen i fraga. Detta kapitel dr for dig som planerar métet.

SYFTE OCH MAL

Ett bra mote borjar i planeringen. Och
en bra planering borjar i ett tydligt
syfte och mal. Ar det tydligt for dig kan
det bli tydligt ocksa for deltagarna,
annars inte.

BUDGET

Ligg pengarna dir de gor mest nytta:
pé en skicklig moderator, pa en bra
lokal, pa talartraning for eventuella
talare och pa en vil fungerande teknik.
For att fa alla att forsta att vi maste
nyttja motestiden vial kan man pamin-
na deltagarna om att ett mote i regel
kostar minst 250 kr per deltagare och
timme bara i l16nekostnad - och da har
vi inte rdknat med moteslokal, forar-
bete och eventuella resor, kost och logi.

MOTESTYP

Syfte, mal, ambitionsnivin och budget
styr valet av métestyp. Ska motet
genomforas helt eller delvis virtuellt?
Ska alla deltagare ocksa vara delaktiga
(processmote) eller ar det &ndamalsen-
ligt med en konferens?

TIDSPLANERING

Sa hir kan man resonera nir det
handlar om tidsplaneringen for en
konferens eller ett mer omfattande
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processmote. Grundprincipen dr dock
densamma dven for kortare moten:

B ANPASSA MOTESTIDERNA EFTER
DELTAGARNA Om deltagarna finns pa
plats, om de deltar virtuellt eller om de
maste resa till motet avgor start- och
sluttid. Se om mdjligt till att starttiden
mojliggor resa samma dag sa slipper ni
kostnaden for en extra 6vernattning.
Om du vet att mdnga himtar barn
fran skola eller forskola se till att sluta
senast Kl. 16.00, annars finns risken att
manga gar miste om avslutningen.

B VARIERA PASSENS LANGD Forsta
passet pa formiddagen kan vara upp
till en och en halv timme, eftersom de
flesta da dr utvilade. Passen fore och
efter lunch bor dock inte vara langre ar
45 minuter. Fore lunch ar deltagarna
hungriga och efter lunch kan kan de
lida av ”paltkoma” (trétthet pa grund
av matsmaltning). Det sista passet en
lang mo6tesdag bér om majligt inte
vara langre dn trettio minuter for att
deltagarna ska kunna behalla sitt
fokus.

H VARIERA INNEHALLET Varva
stillsamma pass med mer aktiva pass,
bade vad giller fysisk aktivitet och
interaktivitet. Varva ocksa motesfor-
merna under dagen.
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Appendix

Sokordsregister @ Forfattarna
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SOkordsregister

A

AKktivagenda 72
Anteckningspapper 90
Associationskort 90

Backspegel 32
Begreppsforenkling 74
Beskyddare 92
Besokaren 74

Bikupa 26

Biosittning 99
Blixtintervju 33
Bladderblock 87
Bordnamnskyltar 86
Brevet till mig sjilv 83

c

Cirkel (moblering) 99
D

Dataprojektor 87
Delad datorskdrm 87
Det goda motet 8
Dialogvigg 34

F

Fikapaus 40
Funktionirer 91
For och emot 73

Forviantningar och farha-

gor 72
G

Golvet 89

Grading 99
Grundmetoder 24
Gruppindelning 48
Gruppmoderator 94
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Gruppsamtal 27
Gava 90

H

Halvcirkel 99
Handrostning 56
Heja runt 28
Hjarnstorm 42
HumoérMarkor 86

se www.humormarkor.se

I

Idéjakten 73
Illustration 50
Intressentanalys 73

]

Journalist 94
Justerare 94

K

Kamera 90

Klocka 86
Kommentarsflode 89
Konferens 875
Konferensintroduktion
82

Kongressbyrd 95
Kortlek 88
Kryssning 57
Kvadratreferat 29
Kindis 92
Korschema 86

L

Laserpekare 87
Linjen 58 59
Loggbok 52
Lopare 96

M

Magneter 87
Memolappar 89
Mentometer 89
Mikrofon 87
Mingeltorg 83

Min vian 72
Mjukgorare 93
Mobiltelefon 89
Moderatorn 11
Musik 90
Malartejp 88
MotesLadan 86 90
se www.motesladan.se
Motesmapp 86
Moétesplanering 101
Motesredskap 85
Moteswebb 86

0

Observator 94
Omslagspapper 88
Opponent 93
Ordférandeklubba 86

P

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

Rapportor 94
Reflektor 95
Regeltavlan 73
Rollbyte 44
Rundfraga 37
Runt hérnet 74
Rostlappar 90

S

Samsortering 38
Scen 99
Scenmoblering 99
Scensamtal 82
Sekreterare 95
Skolsittning 100
Stafettvixling 53
Stolsbyte 45
Styrelsebord 100
Stabord 100
Stapunkter 61
Starostning 62

Stimningsbarometern

84
T

Talare 92
Talarpinne 90
Tanketid 54
Tekniker 96
Tempotraff 83
Tidspassare 96
Tolkar 96
Tuschpennor 88
Tuta 86
Tviartom 46

Tvittlina och klidnypor

88
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Underhallare 92
Uppmuntrare 94
Uppticktsresa 47
U-sittning 100

\'/

Vad tar jag med? 84
Vernissage 55

Vilka ar vi? 72

Var varld 74

Vilja bordsnamn 82
Vird 96

Whiteboard 88
Whiteboardpennor 88

b

Oar 100
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Forfattarna

ERIK MATTSSON ir vd, utbildare, moderator och
grundare av Ordrum AB. Han har skrivit Talar-
kokboken och varit redaktor for Skrivarkokboken.
Erik var i unga ar forbundsordférande for Roda
korsets ungdomsférbund och har d4gnat mycket tid
at teater. Hans utbildningsbakgrund omfattar en
FK i statskunskap med retorik, matematik, ekono-
misk historia och fysik i bagaget. Erik undervisar
pa doktorandutbildningen vid Chalmers tekniska
hogskola och har tidigare undervisat i retorik vid
Uppsala universitet. Han foreldser inom ett flertal ledarskapsprogram
och har under arens lopp modererat ett stort antal konferenser. Han har
haft uppdrag for atskilliga foretag, kommuner, landsting, organisationer,
universitet och myndigheter och anlitas for uppdrag savil nationellt som
internationellt. Bland kunderna aterfinns Sveriges Advokatsamfund, EY,
Volvo, Regeringskansliet, Scania, AstraZeneca, SSAB, IKEA, Skatteverket
och Socialstyrelsen.

FOTO: ANNA JOBORN

ANNA JOBORN ir chef, moderator och foreldsare och
har lett verksamheter samt forsknings- och utveck-
lingsprojekt savil i Sverige som internationellt. Hon
ar byggnadsingenjor, har last konst- och arkitektur-
historia samt u-landskunskap pé Sida. Hon har en
FD i mikrobiologi. Anna har sedan hon ldimnade
universitetet fraimst arbetat med miljofragor och
hallbar utveckling inom privat och offentlig sektor,
bade som projekt- och forskningsledare och som
chef. Hon har kommit att sdrskilt intressera sig for
processledning i nystartade verksamheter och verksamheter i kris. Hen-
nes arbete har omfattat att leda komplexa processer dir olika kompeten-
ser, sektorer och kulturer forvintas samverka for att nd gemensamma
mal som att ta fram nya produkter eller utveckla ny kunskap. Hennes
arbete de senaste aren har handlat om att leda chefer och utveckla verk-
samheter med processméten som ett av de viktigaste verktygen i arbetet.

FOTO: ERIK MATTSSON
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