Produktiva moten
En checklista

Forandra de vanor dar vi i motet vander var
uppmarksamhet mot tekniken i stallet for mot
varandra. Inféra goda moétesvanor innebar att det
alltid finns ett tydligt syfte, en agenda med férvantat
resultat och att motena utvarderas.

Samt att vi under motet:

- Bjuder varandra pa var fullstdndiga narvaro
- Méter varandra med respekt

- Lyssnar pa varandras argument

- Reflekterar 6ver resultatet

- Ar delaktiga i besluten

- Tar ansvar for motets resultat

- Stanger av mobiltelefoner och datorer
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Fore motet

Bjud in i god tid. Ange motets syfte och forvantat
resultat. Tips: Syftet beskrivs utifran "Vem behover
resultatet och till vilken nytta?”

Férvantade resultatet: Vad mottagaren av resultatet
behover.

Uppgiften (punkt pa agendan): Vad som ska goras
pa motet.

Deltagare med ratt erfarenhet och kunskaper.

Tank igenom vilka fragor du ska stalla fran att du
inleder motet till avslut.

Valj ratt verktyg for uppgiften. De skapar hog
delaktighet och hjalper gruppen att klara uppgiften.

Valj lokal med moblering som passar motets
upplagg.

Kontrollera att arbetsmaterial finns och att utrustning
fungerar.

Sand ut agenda ut 1-2 dagar fore motet.
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Under motet

Inled med att stamma av syftet och agendan med
deltagarna. Klargor deltagarnas roll och ansvar for beslut
och motets resultat. Klargor din roll och ditt ansvar for
processen.

Se till att det finns moétesregler och att de f6ljs. De hjalper
dig att skapa och bevara ett positivt samtalsklimat.

Grip in nar beteenden kan fa konsekvenser for motet. Tillat
inte bristande engagemang och cyniska yttranden.

Stall VAD och VILKA fragor som ar specifika for uppgiften
och fragor som klargér och fordjupar. Fragor stimulerar
tankandet, vacker intresse och skapar struktur i samtalet.

Anvand tekniker, till exempel Bikupan*. Den tar udden av
de dominanta och later alla komma till tals.

Var lyhord, anvand parafraser och sammanfatta efter varje
delmoment. Sakra att alla blivit horda och alla ar med.

Skapa tid for reflektion 6ver nyttan med resultatet - forst
individuellt och sedan resonera tillsammans.

* Bikupan
1.Tank sjalv utan att stora varandra.
Svara med en hel mening. Ett svar per Post-it.
2.Resonera tillsammans i Bikupan. Forsok forsta varandras
svar.
3.Prioritera tillsammans i Bikupan. Det viktigaste svaret Overst.
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Slutet av motet

Avsluta genom att lata deltagarna bestamma nasta steg.
Skapa en enkel "VEM gér VAD och NAR"-lista.

Formedla en kansla av framgang. Lat deltagarna blicka
tillbaka pa vad de har gjort, ssammanfatta och avsluta med
nagra positiva ord.

Glom inte att tacka deltagarna for deras arbete och deras

tid.

Lat deltagarna utvardera motet. Vad var bra? Vad kan goras
annorlunda nasta gang?

Efter motet

Skicka ut protokollet/rapporten snarast efter moétet.
Anvand mallar.

Reflektera dver dina insatser som motesledare/facilitator.

Innehallet till denna checklista ar hamtat fran 3:e upplagan av
Workshops och arbetsméten - Verktygslada fér produktiva méten
Boken innehaller ett stort antal verktyg med beprovade fragor.

Las mer har http://www.kristerforsberg.com/facilitering
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