Engagerande

Konsten att fa ndjda deltagare och ett bra resultat
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Sa planerar du
for framgang

Roliga och engagerande méten skapar bra forutsattningar for ett resultat som
bade du och deltagarna &r n6jda med. For att na dit ar planeringen A och 0. Ju
stdrre méte, desto mer planering krévs. Men &ven ett kort méte fér en mindre
grupp vinner pa att du tanker igenom vad du vill uppna och att du planerar
hur det ska genomfoéras.

1. Planera

Ett bra mote bygger pa att du vet vad du vill uppna. Det kan handla om en eller
flera av f6ljande punkter:

o Informera

o Planera

o Virvamedlemmar

o Fordelaarbetsuppgifter

o Fattabeslut

o Losa problem

o Skapaidéer

o Utbyta erfarenheter

o Starka gemenskap och vi-kénsla

Fundera pa vilka du vill ska komma till métet for att malet/mélen ska uppnas.
Bjud aldrig in folk som saknar en tydlig roll. Om malet &r att informera och lata
folk stalla fragor vill du férmodligen att sa manga som mojligt kommer ur en
grupp. I andra fall 4r det battre att bjuda in en mindre mangd personer.

Bestam tid, plats och allt praktiskt infor métet, till exempel hur det ska dokumen-
teras.

2. Bjud in och marknadsfor

Bjud ini god tid. Du kan aterkomma med fler detaljer niar métesdagen narmar
sig. Om du har skickat inbjudan via mejl ar det bra med en paminnelse nir motet
narmar sig.

Nér det dr viktigt att manga ska komma pa moétet kan det vara bra att jobba péa
flera fronter. Sitt upp affischer, publicera information pa intranat och webbplats,
skicka e-post, ldgg inbjudningar i postfack och pa kaftebord. Sétt upp affischer pa
kylskapsdorrar, toalettdorrar, kaffeautomater och liknande. Prata med dina kolle-
gor. Se till att din information syns pa de platser dér dina arbetskamrater ror sig.

Du kan ocksé jobba med att slappa lite information da och dé. Borja med en
intressevickande moétesinbjudan. Skapa férvéntan. Skriv en lockande rubrik.
Orden ”Vissa din 16n!” 4r till exempel mer engagerande dn "Medlemsmaéte om

lonefragor”.



3. Genomfor

Nir motet borjar: gé oversiktligt igenom vad som kommer
att hdinda pa motet och vad det ska leda till sa att alla forstar
dess syfte. Tala om hur linge motet ska paga.

Setill att alla dr 6verens om de gemensamma ramar som
ska gilla for motet. Exempelvis moétestid, vem som férde-
lar ordet och vilken métesmetod (se nésta avsnitt) som ska
anvindas. Aven om du som métesledare kiinner dig siker
paramarna sé kan det hinda att deltagarna har tankt sig
nagot helt annat dn vad du har férberett.

Om du tror att det underlittar, skriv upp ramarna pa ett
stélle ddr de syns tydligt for alla, exempelvis ett bladder-
block eller en skrivtavla. Om nagon sedan gar utanfor
ramarna ar det enkelt att hanvisa till vad ni gemensamt har
kommit 6verens om.

\/_ \ s

(/

Efter motet &r det alltid
bra att fundera p4 vad
som blev bra och vad
man kan géra annor-
lunda nasta gang.

Som fértroendevald &r det bra att s& ménga som méjligt vet vem du ar och att du &r
synlig for medlemmarna. Ett effektivt sétt &r 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 méten.



De effektiva
metoderna

Ett bra mote ar ett mote dar alla far mojlighet att vara med och péverka, Iamna
synpunkter och dér alla kommer till tals. For att lyckas med det kan man ta
hjalp av mdtesmetoder. De flesta som vi beskriver hér ar enkla att anvanda
och behdver inga stora férberedelser. Lappmetoden, SWOT-analys och Open
Space kréver lite mer planering. Alla skapar dialog och engagemang. Om det
ar fler &n 10 deltagare pd motet fungerar det bast att anvanda metoder som
delar in folk i smagrupper, exempelvis Bikupan.

Bikupan - enkelt att f4 med alla deltagarna

Den enklaste metoden for att fa med alla deltagarna ér att jobba i bikupor. Lat
deltagarna prata tva och tvd kring en frégestillning som du presenterar. Exem-
pelvis vilka fragor som ér de viktigaste infor &rets 16neforhandlingar. Lt varje
bikupa skriva upp sina resultat pd A4-papper (girna i olika farger) och sitta upp
pa vaggen eller skrivtavlan. Direfter far alla berétta vad de kommit fram till.

Rundan - alla bidrar och allas asikter hors

Létvar och en i tur och ordning saga 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”-féremél. Bara den som héller i foremélet
far prata. Ofta fungerar det hir bast vid mindre méte.

En variant pa rundan &r att ta flera varvi gruppen, tills alla kommer 6verens.

Linjen — vérdera olika forslag

Det hir dr en metod som anvands for att virdera olika forslag och pastaenden. Lét
alla svara pa en frdga genom att stilla sig pa en linje som gar genom hela rummet.
Fragan kan exempelvis handla om i fall man kinner till vad Unionen gor. Linjen
kan gé fran Ja till Nej eller frén Mycket till Lite. Lat sedan deltagarna beritta varfor
de har stéllt sig dér de star. Ovningen skapar en medvetenhet om nulidget och kan
vara en bra grund for att arbeta vidare med en fraga.

Prickmetoden — fa svar pa vilka fragetallningar som ér viktigast

Lat deltagarna sitta upp prickar vid olika fragestillningar pé en skrivtavla eller ett
blddderblock for att visa vad som ar viktigast for dem just nu. Det gar ockséd bra att
anvinda olika farger pa pennorna for att exempelvis markera vad som &r viktigast
for deltagaren, for hela arbetsplatsen och for Unionen. Pa s sitt far ni fram vad
som dr viktigast pa olika nivder och hur det ssmmanfaller med det som métesdel-
tagarna vill fortsitta att jobba med.



Lappmetoden — kom fram till det mest angelagna

Den hir metoden anvinder du nér det dr viktigt att motesdeltagarna dr delaktiga
och bidrar med idéer, eller nér nj tillsammans vill komma fram till vad som ar
viktigast och skapa en gemensam framtidsbild.

1. Borjamed en fraga som ar angeldgen for er. Exempelvis vad som géller an-
gaende flextiden eller hur ni ska berétta for medlemmarna vad som hiander i
forhandlingen. Skriv upp fragan pé en tavla.

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

3. Latdeltagarna arbeta enskilt och skriva ned sina egna forslag pa ett papper.

4. Latdeltagarna jobba i par och diskutera de egna forslagen. Lat dem sedan vélja
ut de tre viktigaste forslagen och skriva ner dessa pé tre separata lappar. Sitt
upp forslagen pa viggen. En rad for varje par.

5. Latvarje par kort presentera sina tre forslag for alla deltagare.

6. Ndr presentationerna ar klara: Lit varje par vilja ut tre forslag som de tycker ar
viktigast genom att rita dit plustecken. Paren far bara vélja 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 ar likartade och kan sorteras ihop. De forslag som har fétt
flest plus dr de som dr mest angeldgna att arbeta vidare med.

8. Kom 6verens om hur ni ska jobba med de mest angeldgna frigorna framéver.
Tareda pd vem som vill ansvara for vad. Bestam ndr uppfoljning ska ske och
nér olika uppgifter ska vara klara.




SWOT-analysen - kartlégg styrkor och svagheter

SWOT é&r en metod som dr bra nér ni snabbt vill kartldgga och analysera vilka
styrkor, svagheter, méjligheter och hot som finns i en grupp eller med ett forslag.

Forbered

Bestam vad ni ska analysera, till exempel hur ni ska ldgga upp arets 16neférhand-
ling. Dela in gruppen i fyra smagrupper. Bestim om varje grupp ska jobba med
alla omraden eller varsitt omrade (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 omréde. 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 pé en vagg. Om alla grupper har jobbat med alla fyra omrédena
sitter man ihop bladen som géller samma omrade i en fyrkant. Om olika grupper
har jobbat med varsitt omrade sitts de fyra omréddena ihop i en fyrkant. Lat varje
grupp tala om for 6vriga deltagare vad de har skrivit upp och lat dem kort beskriva
skalen till sina val.

"Vaga vila i framgang"

Poéngtera det som dr bra, det vill siga styrkor och mojligheter. Betona ocksa
vikten av att ta vara pa det positiva i det fortsatta arbetet. Var gener6s med berom
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 gdrna 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 ssmma svaghet/hot bilda en ny grupp. Dela ut
ett bladderblocksblad till varje ny grupp och 1t dem formulera hur man ska ga
vidare. Betona aterigen vikten av att ta vara pé styrkor och mojligheter.
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SWOT star for:

S = Strengths eller Styrkor

W = Weaknesses eller Svagheter

O = Opportunities eller Mojligheter
T = Threats eller Hot
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Open Space - deltagarna gor motet

Det hér ar en motesform dar deltagarna sjdlva ansvarar for

att utforma programmet och ge métet ett innehéll. Metoden
fungerar bast for lite storre grupper och ér lamplig att anvinda
ibland 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 uppfoljningen ska gé till och tar
upp annat som kan vara viktigt.

Métet startas

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

Deltagarna skapar agendan

Ett bladderblocksblad per grupp sitts upp pa en vagg. Dér skriver den som vill
upp en fraga som den tycker ér viktig, kinner engagemang for och vill arbeta med
under motet, och som har koppling till métets tema.

Deltagarna viljer samtal

De deltagare som inte har skrivit upp en egen fraga gér fram till bladderblocks-
bladen. Dar véljer de vilket samtal/vilken grupp de vill delta i genom att notera
sitt namn pa det aktuella bladet.

Grupperna bildas

Sjalvstyrande samtalsgrupper bildas. Bést ar om alla grupper arbetar i separata
cirklar i det stora rummet. Det gar ocksa bra att anvdnda grupprum som mob-
leras 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 pa en rapportvigg sa att deltagarna direkt
kan ta del av varandras idéer.

Handlingsplaner skrivs
Varje grupp foreslar hur deras forslag ska tas tillvara, gdrna i en kort, skriftlig
handlingsplan.

Métet avslutas

Métet avslutas gemensamt i den stora cirkeln. Ansvar och befogenheter ges for

att driva processer vidare. Deltagarna fér ett rapportkompendium och eventuella
handlingsplaner. Det gér ocksa bra att skicka ut kompendium direkt efter motet.
Alla far méjlighet att kommentera hur de upplevde motet. Arbetet kan girna
fortsitta efterat, exempelvis genom arbetsmoten, motionsskrivande eller pa nagot
annat satt.



q0d edejddn 810z 1enuel wjoyy00}s .:mﬂu_ca ¥ofiL punjSieg ueq Yoo §10qua||em Jadsar JUOIIEIISN||l YSUBAS E[[IWED 0304 UBUOIUN UOHANPOId L-S+82 JuL

ar vision ar

ar. V

Unionen &r Sveriges stor

www.unionen.se



