© Krister Forsberg www.Kkristerforsberg.com

Snabbtips infor ditt ndsta mote

Har du knappt om tid? Har foljer nagra snabba tips nar du star infor att leda en grupp
motesdeltagare.

1. Var mycket tydlig med motets syfte och 6nskat resultat

Fore motet ska du identifiera forvantat resultat. Vad ska motet dstadkomma?

Bestam motets syfte. Varfor ar det nddvandigt att genomféra motet?

Du ska dven beskriva uppgiften eller diskussionsdamnet som en punkt pa agendan, dvs
vad som ska gora pa motet.

2. Borja med att introducera dig sjdlv och tacka deltagarna for att de
kommit till motet

Ga igenom den foreslagna agendan for deltagarna. Agendan ar din motesplan, att
stimma av med deltagarna. Alla blir da klara 6ver motets struktur och innehall. Du kan
behova inleda med: "Har alla forstatt syften med motet? Vad ar er bild?” Hor med
motesdeltagarna om de har nagra fragor. Om deltagarna inte kdnner varandra kan du
varma upp med: "Hélsa pa din granne och fraga varfor hon/han har kommit till motet?”

3. Involvera sa manga som mojligt under motet

Engagera de tysta deltagarna genom att fraga vad deras uppfattning ar och tillat inte
nonstoppratarna att monopolisera diskussionen. Anvand tekniken Bikupa sa ofta du
kan. Den later alla komma till tals och tar udden av dominanta deltagare. Fraga
deltagarna om de vill ha moétesregler. Lyssna aktivt och anvand frageteknik. Tank pa att
olika typer av fragor ger olika fokus. Som du fragar far du svar.

4. Hall fokus pa vad motet ska dstadkommas

Sammanfatta da och da sa forstar deltagarna vad som hander och var de befinner sig i
processen. Stdm av med gruppen om du behdver gora avsteg fran agendan p ga

tidsbrist. Langa moten demoraliserar deltagarna. De blir frustrerade om deras tid inte
anvands val. Dock bor du ge tid at gemensam reflektion. Slutsatserna kan da bli battre.

5. Avsluta med en tydlig fortsittning

Lat deltagarna gora en atgirdslista med rubriker VAD, VEM och NAR s4 blir nésta steg
tydligare. Formedla en kénsla av framgang genom att blicka tillbaka och sammanfatta
vad som dstadkommits. Avsluta garna med: "Till sist vill jag tacka er for alla forslag, alla
idéer och er tid”

Slutligen; fraga gruppen vad som var bra och vad som kan goras béattre. Notera deras
kommentarer och forsok forbattra till ndsta gang du leder en grupp motesdeltagare.
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