Engagerande moten.
Konsten att fa nojda
deltagare och ett
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Sa planerar du for framgang

Roliga och engagerande méten skapar bra férutséttningar for ett
resultat som béde du och deltagarna ar néjda med. For att na dit ar
planeringen A och 0. Ju stérre méte, desto mer planering krévs. Men
aven ett kort mote for en mindre grupp vinner pa att du tanker igenom
vad du vill uppna och att du planerar hur det ska genomféras.

1. Planera

Ett bra mote bygger pa att du vet vad du vill uppna. Det kan handla om en eller
flera av foljande punkter:

o Informera

o Planera
+ Virva medlemmar Det &r ofta bittre att ha flera
o Fordela arbetsuppgifter korta méten én ett langt.

« Fatta beslut

o Losa problem

o Skapa idéer

o Utbyta erfarenheter

« Starka gemenskap och vi-kinsla

Fundera pa vilka du vill ska komma till métet for att malet/malen ska uppnas. Bjud
aldrig in folk som saknar en tydlig roll. Om malet ar att informera och lata folk
stdlla fragor vill du formodligen att s& manga som majligt kommer ur en grupp.

I andra fall 4r det béttre att bjuda in en mindre mangd personer.

Bestdm tid, plats och allt praktiskt infor motet, till exempel hur det ska dokumenteras.

2. Bjud in och marknadsfor

Bjud in i god tid. Du kan aterkomma med fler detaljer nir métesdagen narmar
sig. Om du har skickat inbjudan via mejl ar det bra med en paminnelse nir moétet
ndrmar sig.

Nir det ar viktigt att manga ska komma p& moétet kan det vara bra att jobba pa flera
fronter. Sitt upp affischer, publicera information pa intranit och webbplats, skicka
e-post, lagg inbjudningar i postfack och pa kaffebord. Satt upp affischer pé kylskaps-
dorrar, toalettdorrar, kaffeautomater och liknande. Prata med dina kollegor. Se till
att din information syns pa de platser ddr dina arbetskamrater ror sig.

Du kan ocksé jobba med att sldppa lite information dé och da. Bérja med en
intresseviackande moétesinbjudan. Skapa forvéantan. Skriv en lockande rubrik. Orden
”Vissa din 16n!” ar till exempel mer engagerande d4n "Medlemsmoéte om 1onefragor”.



3. Genomfor

Nér motet borjar: ga oversiktligt igenom vad som kommer att hdnda pa métet och
vad det ska leda till s att alla forstar dess syfte. Tala om hur linge métet ska paga.

Se till att alla dr 6verens om de gemensamma ramar som ska gilla fér motet. Exem-
pelvis motestid, vem som fordelar ordet och vilken métesmetod (se nésta avsnitt)
som ska anvindas. Aven om du som métesledare kiinner dig siker p& ramarna s&
kan det hinda att deltagarna har tankt sig nagot helt annat 4n vad du har forberett.

Om du tror att det underlittar, skriv upp ramarna
pa ett stille dér de syns tydligt for alla, exempel- Efter mGtet r det alltid bra
vis ett blidderblock eller en skrivtavla. Om nidgon att fundera pa vad som blev
sedan gar utanfor ramarna ér det enkelt att hdnvisa bra och vad man kan gora
till vad ni gemensamt har kommit 6verens om. annorlunda nasta gng.

Som fortroendevald ar det bra att sa
manga som mdjligt vet vem du &r och
att du ar synlig for medlemmarna.
Ett effektivt sétt 4r att halla dem
uppdaterade om aktuella och viktiga
fragor pa arbetsplatsen. Det skapar
engagemang och kommer att leda till
att fler vill komma pa dina moten.



De effektiva metoderna

Ett bra mote ar ett mote dér alla far mojlighet att vara med och péverka,
l&mna synpunkter och dér alla kommer till tals. Fér att lyckas med det
kan man ta hjalp av métesmetoder. De flesta som vi beskriver har ar
enkla att anvénda och behéver inga stora férberedelser. Lappmetoden,
SWOT-analys och Open Space kréver lite mer planering. Alla skapar
dialog och engagemang. Om det ar fler an 10 deltagare p& métet
fungerar det bast att anvanda metoder som delar in folk i smagrupper,
exempelvis Bikupan.

Bikupan - enkelt att fa med alla deltagarna

Den enklaste metoden for att fa med alla deltagarna &r att jobba i bikupor. Lat delta-
garna prata tva och tvé kring en frigestéillning som du presenterar. Exempelvis vilka
fragor som &r de viktigaste infor drets 1oneforhandlingar. Lat varje bikupa skriva
upp sina resultat pa A4-papper (géirna i olika firger) och sitta upp pa vaggen eller
skrivtavlan. Darefter far alla beritta vad de kommit fram till.

Rundan - alla bidrar och allas asikter hors

Lét var och en i tur och ordning sédga vad de tycker i en viss fraga. Allas asikter hors
och alla bidrar. Det blir inte bara de som alltid hors som pratar. Ingen kan heller
gomma sig i tystnad och uppleva att de inte kommer till tals.

Om ni vill kan ni skicka runt ett “talar”-foremal. Bara den som haller i foremalet far
prata. Ofta fungerar det hir bast vid mindre mote.

En variant pd rundan &r att ta flera varv i gruppen, tills alla kommer &verens.

Linjen — vardera olika forslag

Det hir ar en metod som anvinds for att vardera olika forslag och pastaenden. Lat
alla svara pa en fraga genom att stilla sig pa en linje som gér genom hela rummet.
Fragan kan exempelvis handla om i fall man kinner till vad Unionen gor. Linjen
kan gé fran Ja till Nej eller fran Mycket till Lite. Lat sedan deltagarna beritta varfor
de har stillt sig dir de star. Ovningen skapar en medvetenhet om nuléget och kan
vara en bra grund for att arbeta vidare med en fraga.



Prickmetoden -
fa svar pa vilka fragetallningar som &r viktigast

Lét deltagarna sétta upp prickar vid olika fragestallningar pa en skrivtavla eller ett
bladderblock for att visa vad som dr viktigast for dem just nu. Det gar ocksa bra att
anvédnda olika farger pa pennorna for att exempelvis markera vad som &r viktigast
for deltagaren, for hela arbetsplatsen och for Unionen. P4 sa sdtt far ni fram vad som
ar viktigast pa olika nivaer och hur det sammanfaller med det som métesdeltagarna
vill fortsitta att jobba med.

Lappmetoden - kom fram till det mest angelégna

Den hir metoden anviander du ndr det dr viktigt att motesdeltagarna dr delaktiga
och bidrar med idéer, eller ndr ni tillsammans vill komma fram till vad som ér
viktigast och skapa en gemensam framtidsbild.

1. Borja med en fraga som dr angeldgen for er. Exempelvis vad som giller angaende
flextiden eller hur ni ska beritta for medlemmarna vad som hander i férhand-
lingen. Skriv upp fragan pa en tavla.

2. Beritta lite kort om bakgrunden till uppgiften, varfor ni ska genomféra den och
hur ni kommer att arbeta pa métet for att komma fram till nagot bra.

3. Lat deltagarna arbeta enskilt och skriva ned sina

egna forslag pd ett papper. Ar dialog viktigt for motet?

4. Lét deltagarna jobba i par och diskutera de Lagg in mycket tid for

egna forslagen. Lat dem sedan vilja ut de tre
viktigaste forslagen och skriva ner dessa pa
tre separata lappar. Sitt upp forslagen pa
vaggen. En rad for varje par.

deltagarna s att alla har
mdjlighet att uttrycka sig.

5. Lét varje par kort presentera sina tre forslag for alla deltagare.

6. Nar presentationerna ar klara: Lat varje par vilja ut tre férslag som de tycker ar
viktigast genom att rita dit plustecken. Paren far bara vilja ett eget forslag och
bara ge det ett plus. Pa andras forslag ritar de tva plus.

7. Sortera forslagen. De forslag som inte har fatt nagra plustecken plockas bort.
Vissa forslag kanske dr likartade och kan sorteras ihop. De forslag som har fatt
flest plus 4r de som dr mest angeldgna att arbeta vidare med.

8. Kom 6verens om hur ni ska jobba med de mest angeldgna fragorna framéver.
Ta reda pa vem som vill ansvara for vad. Bestim nir uppfoljning ska ske
och nir olika uppgifter ska vara klara.



SWOT star for:

SWOT- ana'gsen — S = Strengths eller Styrkor

ae W = Weaknesses eller Svagheter
ka rtlagg stgrkor OCh Svagheter 0 = Opportunities eller Mdjligheter
SWOT ér en metod som dr bra ndr ni snabbt vill kartligga T = Threats eller Hot

och analysera vilka styrkor, svagheter, majligheter och hot
som finns i en grupp eller med ett forslag.

Forbered

Bestdm vad ni ska analysera, till exempel hur ni ska lagga upp arets 16neférhandling.
Dela in gruppen i fyra smégrupper. Bestim om varje grupp ska jobba med alla
omraden eller varsitt omréde (en grupp tar styrkor, en tar svagheter och sa vidare).

Kartlagg/Analysera

Ge varje grupp fyra bladderblocksblad, eller ett blad per grupp om de ska jobba med
varsitt omrade. Ge dem i uppgift att lista alla styrkor/svagheter/mojligheter/hot pa
respektive blad eller bara det omrade som de ansvarar for, exempelvis alla svagheter.

Redovisa

Sétt upp bladen pa en vigg. Om alla grupper har jobbat med alla fyra omrddena
sitter man ihop bladen som giller ssmma omrade i en fyrkant. Om olika grupper
har jobbat med varsitt omrade sitts de fyra omradena ihop i en fyrkant. Lat varje
grupp tala om for ovriga deltagare vad de har skrivit upp och lat dem kort beskriva
skilen till sina val.

"Vaga vila i framgang”
Podngtera det som ér bra, det vill siga styrkor och mojligheter. Betona ocksa vikten

av att ta vara pa det positiva i det fortsatta arbetet. Var generés med berém och
positiva omdomen.

Prioritera

Identifiera svagheter och hot. Lat grupperna prioritera. Ge varje grupp fyra prickar
som de far placera vid de svagheter eller hot som de tycker ér allvarligast och
viktigast att ta tag i forst. De far girna sitta alla prickar pa en svaghet eller vilja
flera olika.

Insatser

Lat varje deltagare vilja vilken av de mest prioriterade svagheterna eller hoten

som hon/han personligen vill jobba vidare med, genom att notera sina initialer vid
den punkten. Lat alla som valt samma svaghet/hot bilda en ny grupp. Dela ut ett
bladderblocksblad till varje ny grupp och lat dem formulera hur man ska ga vidare.
Betona aterigen vikten av att ta vara pa styrkor och mojligheter.

Open Space — deltagarna gér motet

Det hir dr en motesform ddr deltagarna sjdlva ansvarar for att utforma program-
met och ge motet ett innehall. Metoden fungerar bist for lite storre grupper och dr
lamplig att anvénda i bland annat férandrings- och utvecklingsarbeten.



Forberedelser

Métesledningen bestimmer syftet med motet, vilket tema som ska vara vigledande
— till exempel att diskutera och forbereda vilka krav ni vill driva i avtalsrorelsen —
hur uppféljningen ska g till och tar upp annat som kan vara viktigt.

Motet startas

Deltagarna samlas i en cirkel i ett stort rum. Den som haller i métet berdttar om
motesformen och vilka praktiska forutsattningar som géller, till exempel hur manga
grupper man kommer att jobba i.

Deltagarna skapar agendan

Ett bladderblocksblad per grupp sitts upp pa en vigg. Dir skriver den som vill upp
en friga som den tycker dr viktig, kinner engagemang for och vill arbeta med under
motet, och som har koppling till métets tema.

Deltagarna valjer samtal

De deltagare som inte har skrivit upp en egen fraga gar fram till bladderblocksbladen.
Dir viljer de vilket samtal/vilken grupp de vill delta i genom att notera sitt namn pa
det aktuella bladet.

Grupperna bildas

Sjélvstyrande samtalsgrupper bildas. Bast dr om alla grupper arbetar i separata cirk-
lar i det stora rummet. Det gar ocksa bra att anvidnda grupprum som méobleras med
stolar i en cirkel utan bord, eller att vara pa andra platser, exempelvis utomhus.

Samtalet startar

Personen som kom med dmnesforslaget startar samtalet i gruppen. Denna person
ansvarar ocksa for att de viktigaste punkterna dokumenteras i en enkel rapport.
Rapporten kan utformas i form av bladderblocksblad, notislappar eller ndgot annat
kreativt material om man vill.

Rapporter satts upp

Fardiga rapporter sitts efterhand upp pé en rapportvigg s att deltagarna direkt kan
ta del av varandras idéer.

Handlingsplaner skrivs

Varje grupp foresldr hur deras forslag ska tas tillvara, girna i en kort,
skriftlig handlingsplan.

Motet avslutas

Motet avslutas gemensamt i den stora cirkeln. Ansvar och befogenheter ges for att
driva processer vidare. Deltagarna fér ett rapportkompendium och eventuella hand-
lingsplaner. Det gar ocksa bra att skicka ut kompendium direkt efter motet. Alla

far mojlighet att kommentera hur de upplevde métet. Arbetet kan garna fortsatta
efterat, exempelvis genom arbetsmoten, motionsskrivande eller pd nagot annat sitt.
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