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Har du kanslan av att du haller pa att drunkna i
moten? Ar pd god vag att utveckla en allergi mot
daliga moten? Sitter du ibland pa moten utan att veta
varfor du deltar 6verhuvudtaget? Hander det att du
ldmnar moten och inte har nagon aning vad som
bestamdes?

Videltariallt fler moten. De har dessutom 6kat i och
med pandemin, sarskilt for dig som ar chef. |
undersokningen Svenskars méten 2019 - en studie av
(o)vanor och (in)effektivitet (Bauer, 2019) uppgav
halften av deltagarna att motestiden upplevdes
ineffektiv och mer an halften lamnade moten utan
att veta vad som har bestamts. Var tredje person
som ar pa motet har kallats i onddan och slésar sin
tid enligt rapporten och halften av motena saknar
syfte och mal. Samma fdretag och forfattare har
raknat pd vad moten kostar och menar att en chef
sitter i moten till en kostnad pa ca 105.000 kr/ar och
en medarbetare ca 74.000 kr/ar. Det utg6r ca 3,7
miljoner/ar for ett foretag pa 50 anstallda. Lagt
raknat.

Ratt anvant ar maotet ett viktigt verktyg for hela
organisationen att réra sig i ratt riktning mot malen
och ett bra méte skapar saval motivation, synergi
och tar er snabbare mot uppsatta méal och i riktning
mot er vision. Fel anvant tappar medarbetarna
motivationen och ni slésar pa resurser. Stora
resurser.

Vem ar det egentligen som bar ansvaret for dessa
trakiga och ineffektiva moten? Fragar man manniskor
som ofta deltar pd moten s& skyller de pa varandra;
motesledaren lagger skulden p& deltagarna som
kommer for sent, ar oférberedda, oengagerade och
mest svarar pd mail under tiden. Deltagarna skyller pa
motesledaren som har otydligt syfte och mal, ar trakig
och anvander obegripliga powerpoints med mangder
av text och grafer.

Det finns helt enkelt ett glapp mellan den som haller i
motet och de som deltar. Manga forstar inte syftet med
motet eller om de ens borde vara dar. Mer an halften
gar frdn motet och vet inte vad som beslutades.

Sanningen ar att vi ofta &r otrdnade. Bara for att ndgon
skrivit under sitt anstallningsavtal har de inte magiskt
forvandlats till bra motesledare utan det kraver
tréning. Nar vi gor ndgot som vi inte har utbildning och
ovning att goéra sa brukar vi vanligtvis ta till den
enklaste metoden for nya situationer; vi harmar.
Forskning visar som exempel att de som jobbar som
larare fast de inte har utbildning ofta aterupprepar sin
egen skolgang och undervisar pa det satt som de egna
l&rarna gjorde nar de sjalv gick i skolan langt tidigare.
Samma sak galler for den som inte fatt utbildning och
ovning i att leda moten. Hen upprepar helt enkelt det
som hen sett andra gora eftersom det ar vad som vi
tror férvantas av oss. Lat oss dnda pa det.
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Introduktion

Syite och struktur

Syftet med skriften ar att du ska fa tips och idéer
som kan satta igang en tankeprocess hos dig sa du
kan fundera pa hur du vill att era moten ska vara och
vad som passar bast i din organisation. Bast ar det
naturligtvis om du funderar tillsammans med dina
chefer, kollegor och medarbetare eftersom vi ofta
tanker battre tillsammans.

Jag ger er en massa tips och tankar baserat pa saval
forskning som undersdkningar och olika former av
beprévad erfarenhet. Vi kommer ta oss igenom syfte
och mal for méten, olika former och dimensioner av
métet. Och naturligtvis tips for saval fysiskt, digitalt
och hybrida méten samt nagra metoder som du kan
anvanda.

Mitt mal &r att du ska fa lara dig nagot nytt, fa lite nya
tankar kring moten och f& med dig minst en ny
ide/tips/sak som du kan anvanda redan imorgon.

Innan vi startar vill jag att du pausar i en minut och
tanker efter vad ar syftet med att ha ett mote ar
egentligen? Det har &r namligen utgdngspunkten.

Jag havdar att alla moten handlar om nagon form av
utbyte dar syftet ar att skapa delaktighet. Det kan réra
sig om utveckling, idéutbyte, skapa relation, innovation
eller problemlésning. Om vi inte goér nagonting
tillsammans, varfor ska vi da motas?

Jag vill presentera en svindlande och kanske
provocerande tanke; tank er att vi tog bort alla
informationsmaten. Hur skulle det bli?

Information ska presenteras fore moten, forslagsvis i
mail, veckobrev, kort filmsnutt, ljudfil eller liknande
men inte pa maotet. Varfor? For att den tid vi mots ar
vardefulll Den ska &gnas at att utveckla, vara delaktig,
engagera, bygga relationer, innovationer, l[6sa problem.
Ett utbyte helt enkelt. Dessutom dnskar vi att den ska
vara framatsyftande. Information ar viktigt och
behdver finnas tillganglig for alla men helst i andra
former och dar alla har mojlighet att komma forberedd
till motet sé att magi kan ske under sjélva motet.

Ett mote dar inte alla ar delaktiga, dar inte allas rost blir

hord och lyssnad pa, dar inte alla bidrar - &r bortkastat
eller har fel deltagare.
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Introduktion

Skapa vardetulla moten
utifran fyra dimensioner

Om vi forutsatter att er organisation har satt upp
tydliga visioner och mal for ert arbete da ska
strukturen p& motena hela tiden stédja och stréva
mot dessa visioner och mal. Det innebar att nar ni
jobbar med langsiktig planering och &r klar med den
tar ni en till dag pa konferensen och planerar upp
motesstrukturer for er organisation som stodjer
visionen och leder till malen. Ha storstadning bland
slentrianméassiga moten!

Pa tal om storstadning, har du hort talas om Marie
Kondo, den japanska organisationskonsulten och
stadgurun som gjort sig kand over hela varlden for
sitt satt att organisera och stada? Det som har ett
varde behaller man annars gor man sig av med det.
Tar vi fram alla vara moten och tittar p& syfte och
vilka som skapar varde for var organisation och sen
stadar vi bort slentrianmassiga veckomaten och att
bjuda in alla mojliga att delta eftersom vi "alltid gjort
sé tidigare" kan vi oka vardet pa vara méten. Nar ni
skapar en métesstruktur stéll er tva fragor;

e Vilket varde skapar det har motet for
organisationen?

e |eder detta mote mot organisationens vision
och mal?

Forsta fragan kan handla om vinster, resurser,
utveckling men naturligtvis ocksa varden som man
vill ha i sin organisation s& som trygghet, tillit eller
gladdje. Den andra fragan ar en enkel ja- och nej-
fraga. Om ni svarar nej sé stadar ni bort métet.

Jag vill pastd att moten har fyra dimensioner som vi
kommer att avhandla narmare;

1) vad du ska gbra fore motet

2)vad du ska gbra under sjdlva motet

3)vad du ska gora efter motet och slutligen

4)vad du gér mellan méten om de &r aterkommande.

Det handlar enkelt om att planera fore, skapa
delaktighet under, reflektera och folja upp efter och
vilka ataganden vi har mellan méten.




Innan du borjar planera ska du fundera pd om det
verkligen ar nodvandigt med ett mote eller blir det
battre och effektivare att I6sa pd annat satt. Moten
ar vardefulla och bidrar till mycket och kan bli
ineffektiva och ta bort motivation om de inte gors
ratt. Ar det inte vara ndgon form av interaktion utan
enbart exempelvis information, fundera pa andra
alternativ. Det finns ett enda undantag och det ar
krissituationer. Nar en kris intraffar da samlar man
alltid manniskor och informerar samt ger mojlighet
till att stélla frdgor och fa stod.

Syfte och mal med motet

Enligt forskning finns det tre typer av moten:

e Arbetsmote - for att sprida kunskap, framja
produktivitet, utbyta information och ideer, fatta
beslut, jobba med uppdrag och mal, skapa
engagemang med mera.

e Relationsmoten - for att definiera gruppen,
skapa samhadrighet och samsyn, skapa god
psykosocial arbetsmiljo, skapa trygghet och tillit,
ha roligt ihop med mera.

e Utvecklingsmoten - for att Dbidra till
organisationens  utveckling och  framtid,
lara/utveckla kunskap, forbattringar, utveckling,
innovation, l6sa gemensamma problem, satt
visioner och mal pa lang sikt med mera.

Tydliggor syftet med motet for dig sjalv och vilket
mal du vill ska vara uppnatt nar motet ar klart. Detta
ar det absolut viktigaste av alla punkter fore motet.

Form och forum

Walk and talk, medan ni spelar padel, foredrag i
forumsal, litet konferensrum, Teams, Zoom, fika pa
kafé, nar ni kor bil? Fysiskt, digitalt eller hybridmote?
Syftet med motet och deltagarnas geografiska
mojligheter bestammer vilken form och vilket forum
motet ska hallas i. Hybridmotet och digitala motet ger
goda mojligheter att ses néar ni finns pa olika platser
och ar ett bra alternativ ur miljésynpunkt. Risken med
hybridmotet ar att det skapar ett A- och ett B-lag och
da kan det vara battre att alla sitter vid varsin dator i
ett regelratt digitalt mote. Digitala alternativ ar ofta det
enda alternativet om ni jobbar i olika tidszoner, vilket
blir allt mer vanligt.

Vill du ha mycket interaktion for att skapa innovation
eller 16sa problem ar det fysiska motet fortfarande
6verlagset. Oftast far vi en battre kommunikation och
ett battre flode i samtalet nar vi ser varandras mimik
och kroppssprak och vi avbryter inte varandra lika ofta
som i det digitala motet. Att bygga tillit i arbetsgrupper
gOr man ocksa lattast fysiskt men det innebér inte att
det ar omojligt i det digitala. Tillit kan byggas av det lilla
pratet fore och efter motet sa oavsett om det ar
digitalt eller fysiskt mote s& planera in luft om du vill
jobba pé tillit och relationer.
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Motesledare

Vem ska leda motet? Du eller ndgon annan? Fundera
vem som &r mest ld&mpad helt enkelt. Ar det ett
digitalt eller hybridmote foreslar jag co-leading
eftersom man da& behover hélla reda pa saval sig
sjalv, de i rummet och ett chatforum, fysiska och
digitala “hander” som racks upp nér nagon vill prata.
Acceptera att det inte gar att gbra exakt lika pa ett
fysiskt mote som ett digitalt. Nagon ska ocksd
anteckna. Farsdk inte vara “duktig” och gora allt sjalv.
Fordela ansvaret sa far du en bra kvalitet pa bade
motet och anteckningarna. Du slipper ocksd bli
stressad genom att ta hjalp och férdela rollerna.

Motesdeltagare

Vem ska delta i motet? Ofta bjuder vi slentrian-
massigt in alla som brukar delta eftersom vi inte
funderar s& mycket pa denna fraga och vi vill vara
inkluderande. Fundera vem som direkt berdrs av
detta, vem som har ratt kunskap, vem som kan bidra
och valj ut motesdeltagare.

Om ni tidigare haft som vana att slentrianmassigt
bjuda in alla och vill géra en forandring behdver ni
informera att ni nu gér en genomgang av era moten
och dess syfte vilket innebar att alla inte alltid blir
inbjuden till alla méten langre. Det tydliggér s ingen
kanner sig exkluderad. Tank det snarare som att du
raddar tid och motivation for den person som &nda
inte hade haft nagot ut av att delta i motet och inte
kunnat medfdra ndgot sa den personen kan lagga sin
arbetstid pa battre saker som skapar mer varde.

Tid

Har du hort talas om Parkinsons lag? Den lyder “en
arbetsuppgift kommer att utvidga sig s att den
fyller den tid som ar tillganglig for att utfora den.”
Varfor ar moten som regel en timme? Fundera over
syftet med motet och avsatt darefter tiden. Maste ni
ta alla punkter nar ni likasd ses eller kan det vara
farre? Byt ut 60 minutersmoten till 45 minuter och
30 minuters till 25 eller 15. Vi &r manga som har svart
att halla fokus efter bara 20 minuter. Ar det moten
mer an en timme, 1agg in fika och pauser. Eftersom

digitala maten och hybridmdten kraver annu mer
koncentration ar det annu viktigare vid dessa moten.

Information och agenda

For att skapa ett upplagg som ger ett sa effektivt och
effektfullt mote som majligt skapa en agenda som
utgar fran syfte och mal och skicka ut den i
inbjudan/kallelsen helst en vecka i forvag. Den
information som motesdeltagarna behdver innan for
att forbereda sig och bidra bor ocksa skickas ut i god
tid. Tank att du ska vara s& transparent som mojligt
och informera s& att det mesta ar kant innan. Aven om
det ar daliga nyheter s& skapar mer information mer
trygghet an att vara hemlighetsfull och lata folk
fantisera eller spekulera pa egen hand. Det skapar bara
otrygghet.

Inbjudan/kallelse

Gor en inbjudan som ar lockande och vacker nyfikenhet
och motivation. Undvik namn som har att géra med
grupp som t.ex. “chefméte”, intervall som t.ex.
“veckomate” eller dag som t.ex. “tisdagsmote” utan ge
istallet motet ett namn som ar kopplade till syftet eller
malet t.ex. “innovationsméte” eller "Nu Okar vi
omséattningen!”. Tydliggor syfte och mal med motet
samt vilken form motet har och motestyp. Skicka med
agenda och information sa alla far mojlighet att
forbereda sig.

Det hander ibland att motesdeltagare gar pa ett mote
och tror de ska fa information eller ha en annan form av
arbetsmote medan chefen har som syfte att skapa
battre relationer. Det kan innebara att man har arga
medarbetare som tycker att det ar sléseri med tid att
"leka lekar” pa arbetstid.

Nar motesinbjudan/kallelsen ar skickad, be om input
om nagon vill &ndra eller l&gga till ndgot och séatt en
deadline &ven pa detta. Det kan till exempel vara tva
dagar innan motet och d& far alla ta del av punkter som
tillkommit ocksa innan motet.
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Vill du f& ut det mesta av ett mote maste alla vara
delaktiga. Problemet ar att alla inte naturligt tar
plats. Du som leder behover ge plats till vissa och ta
plats fran andra for att skapa balans i métet. Alla har
ett ansvar att bidra men du som leder motet har ett
extra ansvar att bjuda in alla i samtal och skapa
delaktighet.

Halsa pa varandra

Det later sjélvklart att halsa pa varandra men gléms
ibland bort eftersom “vi ju kdnner varandra”. Tank pa
att alla kanske inte gor det. Manniskor har behov av
att synas och fa bekréftelse och detta ar ett
superenkelt satt att gora det, sarskilt om du ar chef.
Att sadga hej och presentera varandra ar sarskilt
viktigt om det ar ett digitalt eller hybridmote sa det
blir tydligt for alla vilka som deltar och att alla far ta
plats.

Roller

Hur ska ni fordela roller i motet? Forutom ledare och
kanske medledare, utse sekreterare. Ska ni ha nagon
som har som roll att sammanfatta i slutet eller gor vi
det gemensamt? Ska nagon agera kritisk van/kollega
for att undvika gruppténk? Ska nagon vara den som
reflekterar? Sveriges kommuner och regioner (SKR)
driver tillsammans med flertalet fackforbund hemsidan
Sunt arbetsliv dar det finns mangder av bra material for
att skapa battre arbetsmiljo. P4 hemsidan finns bland
annat forskningbaserat material for att fa battre
moteskultur genom att ta olika perspektiv och fordela
roller (suntarbetsliv.se). Att dela ut roller kan ocksa
vara ett enkelt knep bade att lyfta fram forsiktiga
personer eller dampa individer som brukar vara
besvarlig att ha méten tillsammans med.

|
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Forvantningar, spelregler och gruppkontrakt

Eftersom vi har en tendens att utga fran oss sjalva
och tanka att vi ar normen samt att det ar “vuxna
manniskor” vi har méten med sé kan vi ha en tendens
att glomma bort att olika manniskor har olika
perspektiv, forvantningar och satt att kommunicera.
Att prata hogt om gruppens forvantningar, spelregler
eller gora ett gemensamt gruppkontrakt tar lite tid i
bdrjan men kan spara er mycket tid langre fram. Det
kan ockséa bespara er konflikter pa vagen.

Eftersom detta tar tid att tydliggora spelregler eller
skriva gruppkontrakt sa vill man gérna hoppa over
det. Gor inte det! Detta ar nog det mest vardefulla
tipset nar du haller i moten, sa tar du bara ett enda
tips i hela skriften - anvand just denna.

Svenska skolan regleras av en laroplan men de som
jobbar i skolan vet att det finns en s& kallad “osynlig
laroplan” ocksa. Den som gér att personalen i skolan
forvantar sig att barnen ska veta att de maste récka
upp handen, vénta pa sin tur, std i ko, inte sla
klasskompisen och ta bort sin disk i matsalen.
Detsamma aterfinns pa alla arbetsplatser. Sma och
stora osynliga forvantningar och spelregler som vi
sallan pratar om utan forvantar oss att alla vet och
narnagon bryter mot dem s blir de straffade socialt.
Nar du &r ny pa jobbet har du dispans under en period
men nagra manader in i jobbet férvantas &dven du
forstd de osynliga spelreglerna.

Arbetsgrupper som regelbundet traffas och ska
jobba ihop ett tag rekommenderar jag ldgger tid pa
att uppratta ett gruppkontrakt tillsammans och gor
det skriftligt sad ni kan g tillbaka och paminna er
sjalva och varandra om innehallet. Vi har en tendens
att glomma och omtolka om vi inte har det
nedskrivet. Det tar lite tid men skapar tydliga ramar
pa forvantningarna i gruppen. Det gor oftast att en
grupp fungerar och samarbetar mycket battre och
mer effektivt samt att man undviker flertal
missférstand och konflikter.

Ska gruppen jobba ett kort tag tillsammans eller har
méte tillfalligt kan man géra en snabb muntlig koll pa
forvantningar och gemensam spelregler i barjan av ett
mote och inte vara lika formell som att skriva ner det.

Fragor som ni kan berdra och prata om ar exempelvis:

1) Ska vi komma fére motet for att hinna prata med
varandra och bygga relationer, precis i tid eller ar det
okej att droppa in lite eftersom?

2)Hur fordelar vi ordet? Ska vi ha rundor eller tala fritt?
3) Ar det okej att uttrycka kanslor pd motet?

4) Hur gér vi med mobiltelefonen? Ar det okej att ta
samtal under moéten? Surfa? Kolla mail? Eller ska
mobilen vara avsténgd eller pa flight mode for att inte
stéra och gora att ni kan koncentrera er battre?

5) Hur g6r vi med dator? Far man maila eller jobba med
annat under motet?

Aven om mycket forskning tyder pd att vi inte kan
koncentrera oss p& mer an en sak i taget for att vara
effektiva och bidra sa ar det era spelregler och det
viktigaste &r att ni kommer till ndgon sorts gemensamt
beslut. Den gemensamma diskussionen ar ocksa ett
viktigt steg i att skapa gruppkansla som bidrar till
battre samarbete.

Ytterligare fragor som kan vara vardefulla att ta upp &r
att prata vad var och en har for behov for att fungera
bra i en grupp och p& moten liksom vad man sjélv ar
beredd att bidra med for att andra ska fungera sa bra
som mojligt.

Ar gruppen otrygg och ni vill sékerstélla att ni tar upp
de fragor som verkligen alla vill ha med kan ni med
fordel skapa anonymiserade fragor pa post-it-lappar
eller i ndgon digital form som t.ex. mentimeter.
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Hjalpmedel

Det finns méanga hjalpmedel som gér att anvanda
under ett mote for att forstarka budskap och jobba
mot syften och mal; whiteboard, miniwhiteboard,
post-it, bladder-block, exittickets, klassisk penna
och papper, smartboard, skrivplattor, MentiMeter,
Prezi, Canva, chatfunktioner, breakoutrooms, en
uppsjo av funktioner i allt fran Teams till Zoom. Och
s& har vi Powerpoint. Det kanske mest och sédmst
anvanda hjalpmedlet som oftast inte anvands for att
forstarka ditt syfte och mal utan har blivit den
ofdrberedda anvandarens talarmanus. Oavsett vilka
hjalpmedel du véljer ska det stddja ditt syfte och mal
och forstarka ditt budskap.

Sammanfattning och feedback

Ta for vana att sammanfatta och da helst genom att
fa nagon eller nagra andra att sammanfatta at dig. Pa
s& satt far du en uppfattning om vad
motesdeltagarna har uppfattat av motet och vad de
uppfattar att ni har beslutat i motet. Kom ihag att
mer an halften vanligtvis gar fran motet och vet inte
vilka beslut som har fattats.

Be ocksd om feedback. | en trygg grupp kan det
gdras muntligt, medan det oftast &r mer effektivt att
gora det med en exitticket (fysisk eller digital). Detta
leder till att man skapar en vana att ge och fa
feedback och det starker er feedbackkkultur.

Hall er till Amnet

Ibland har vi en tendens att ta upp allt mojligt bara
for att vi ses. Vill ni vara produktiva, effektiva och
effektfulla - hall er till &mnet. For tillbaka till
amnet/agendan om ndgon svavar ut eller foresla att
ni bokar en ny tid enkom for det amne som kommer
upp men som inte har med nuvarande mote och
amne att géra. D& behandlas det &mnet ocksd med
respekt och kan goras produktivt.

Rundor och att fordela ordet

Den som leder motet har som uppgift att se till att alla
kommer till tals (och bromsa de som tar 6ver). Vill ni att
ideerna ska floda kanske ni ska vara forsiktig med att
styra ordet men vill du att alla ska komma till tals - gor
rundor. Fér méanniskor som ar lite mer tystlatna kan
forsta tillfallet att prata vara jobbigast; hjéalp dem igang
med en tidig runda. Hjalp den som har en tendens att
“ta Over” att lyssna. Avsluta med en runda kan ocksa
vara ett snabbt s&tt att utvardera ett mote eller fa
feedback.

Vaga skrota punkten "ovrigt"

Detta kraver mod och att man ar lite besvarlig. Sista
punkten pa agendan ar ofta punkten "6vrigt’. Den
signalerar att man inte egentligen behover forbereda
sig utan kan komma pé& saker och kasta in nya amnen i
moten hur som helst. Vill ni vara produktiva och halla er
till Amnet samt se till att alla forbereder sig sa skrota
"6vrigtpunkten”. Nar deltagarna vant sig s& kommer
den inte vara saknad och de som ska delta i motet
kommer maila eller kontakta dig kring de punkter som
de tycker ar viktiga att ha med p& métet, innan motet
ager rum. Vinn-vinn for alla.
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| boken Effektfull - Detaljerade studier av ledarskap - sd ékar du effekten av din tid har forskaren Simon Elvnas
(2017) tagit fram 21 principer om effektfullt ledarskap. Dessa kommer ur hans forskning dér han bland annat filmat
chefer i arbetet. Elvnas visar bland annat att ledare som “befinner sig i en arbetsledande situation - exempelvis
leder moten - har manga svart att aterge sitt agerande och hamnar valdigt langt fran vad de verkligen gor. Ledarna
sjalva tror att de ar tydliga nar de ger instruktioner. Vara filmer visar att ndra hundra procent av instruktionerna ar
otydliga och saknar viktiga delar for att medarbetarna ska kunna utfora dem.” (Elvnas 2017, s. 33). Elvnas pekar pa
att vi sallan &r sa tydliga som vi tror och att det finns utrymme for att bli mycket tydligare. Denna - mycket tydliga
agenda - ar hamtad med inspiration av de principer som Simon Elvnas rekommenderar och lampar sig framfor allt

pa arbetsmoten och utvecklingsmaoten (Elvnas, 2017):

1. Beslut

Bdrja med vilka beslut som ska fattas sa de far den
tid de behover. Har man beslutspunkterna sist ar
risken att de hafsas igenom och mer an halften gar
fran méten utan att veta vad som bestamts.

2. Tydliggor ansvar och
arbetsutforanden

Vad ar gjort fram tills nu? Mgjlighet for var och en
att visa pa sin produktivitet och en chans for en
chef att ge feedback. Varje medarbetare som
redovisar vad hen gjort blir synliggjord och om
detta ar aterkommande sa visar det pa saval att
du som chef ar intresserad liksom att du staller
krav pa att man ska ha producerat.

Vad ar gjort fram tills nu? Mojlighet for var och en
att visa pa sin produktivitet och en chans for en
chef att ge feedback. Varje medarbetare som
redovisar vad hen gjort blir synliggjord och om
detta ar aterkommande sa visar det pa saval att
du som chef ar intresserad liksom att du stéaller
krav pa att man ska ha producerat.

Vad behover goras? Framatsyftande och gér att
man blir delaktig, foérdelar ocksd ansvar pa
kommande uppgifter.

Hur tar vi bort hinder och ser till att det gar att
genomfdra? Hur underlattar vi helt enkelt?

Fordela och samordna mellan personer och
yrkesgrupper. Vem har ansvar for vad? Tydliggor for
sévél individen/gruppen som ska utféra en uppgift som
for de ovriga vems ansvar saker ar och vad de kommer
vara upptagna med liksom en madjlighet att
sammankoppla personer och grupper som behdver
samarbeta eller hjélpa varandra pa nagot satt.

3. Information

Finns det information som inte har gatt att maila eller
pa annat satt tas innan motet och som behéver tas nu.

4. Diskussion

Vad behover tas upp till diskussion efter att punkt 1-3
diskuterats och tagits beslut om.

5. Sammanfattning

Sammanfattning av vad som beslutats, ansvar,
arbetsutfdranden, information, diskussion. Klokast gor
du i att ldta nagon annan sammanfatta for att du
verkligen ska veta vad andra har uppfattat. Som
namnts tidigare sa ar detta ett bra tillfalle for feedback
ocksa.




Manniskor ar olika, uppfattar saker olika och har olika
personligheter. Gemensamt brukar vara att alla vill
ha ett visst matt av trygghet, sammanhang och
forstdelse samt naturligtvis bli behandlade med
respekt och pa inget satt forlojligad eller krankt.

Ibland tar man upp olika personlighetstyper; den
sociala, den drivande, den reflekterande, den
konservativa och sa vidare. Det viktigaste ar nog att
halla i minnet att vi &r olika och har olika satt att
behandla information, prata i diskussion, hur lang tid
vi behOver pd oss att processa och ta beslut och sé
vidare.

Samuel Gladding, amerikansk forskare som skrivit
Groups: A counseling specialty (2020) menar att det
finns tre roller pa ett mote;

e Denunderlattande - den som bidrar pa ett
positivt satt, underlattar, bygger upp, bidrar.

e Denunderhallande - den som uppratthaller,
vidmakthaller, bidrar till en social-emotionell roll
for att alla ska ma bra, underhaller, gjuter olja pa
vagorna.

e Denblockerande - en anti-roll, den som
blockerar, ar negativ, den som tar éver motet.

Oavsett om man pratar om personlighetestyper eller
roller i méten sé behdver vi komma ihag att vi alla har
delar av dessa i 0ss och jag tror att det inte &r nagon
som sager sig vara t.ex. den negativa. Den du
upplever som negativ och blockerande kan snarare
se sig sjalv som halsosamt kritisk for att inte skapa
grupptank.

Enklast ar att ha tydliga och uttalade spelregler eller
gruppkontrakt som vi kan aterkommer till och paminna
varandra om liksom att anvanda sig av metoder pa
moten som gor att alla kan delta och bjuds in att vara
aktiva och delaktiga.

De flesta utbildningar och litteratur som handlar om
grupprocesser brukar lara ut gruppers olika faser och
jag kan varmt rekommendera att lara sig mer om detta
da det hjalper dig att forsta psykologin bakom grupper.
Det finns nagra olika forskare med lite olika teorier
kring grupprocesser dar den mycket valkanda
forskaren Susan Wheelan pratar om fyra faser (ibland
tar man med en femte fas nar en grupp ska lésas upp)
som kommer att paverka arbetet i en grupp:

o Tillhorighet och trygghet (ofta nédr gruppen &r ny
eller i en otrygg kultur, nar nagon fragar en fraga
ochingen svarar ar man i denna fas).

» Opposition och konflikt (nar smekmanaden ar 6ver
och folk vagar uttrycka &sikter, nar du inte vill vara
med gruppen ar du i denna fas).

o Tillit och struktur (nar gruppen kanner varandra val
och litar pa varandra, nér du plotsligt upptacker att
du gillar den som i tidigare fas gjorde dig irriterad).

e Arbete och produktivitet (nar gruppen ar sa trygg
att de inte behdver dgna de sociala relationerna sa
mycket fokus, nar du inte kan tanka dig nagot
battre an att tillhéra denna grupp).



Effektfulla moten

Trots att du har tydligt syfte, mal och agenda, bjudit
in ratt personer och ar allmant hérlig sa kan du stota
pa hinder for att kommunikationen ska flyta pa och ni
ska kunna uppna moten. Har &r nagra saker som kan
vara hinder och tips pa hur ni kan lésa dem:

Brist pa kunskap om
kommunikation och dialog

Losning: alla laser pa, ni har en utbildning eller
workshop med nagon kunnig utomstdende eller
hittar nagon i foretaget som brinner for amnet och
I4ter hen briljera en stund.

Olika personligheter

med olika beteenden

Loésning: tydligt gruppkontrakt/tydliga spelregler
tidigt i processen loser de flesta bitar nar det
kommer till beteende. Att man som motesledare
tydliggor att olika personligheter bidrar till okad
kunskap. Om nagon trots detta ar utanfér det som &r
acceptabelt finns det tva satt att hantera; i forsta
hand tar du en deltagare at sidan och pratar om hens
beteende och hur du uppfattar det. Om nagon gor ett
stort oOvertramp och kranker en annan motes-
deltagare méaste man visa saval den som krankt
nagon liksom de Ovriga deltagarna att det ar ett
oacceptabelt beteende och saga till om detta i
stunden.
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Personliga varderingar
kan vara ett kansligt amne

Losning: du som ledare ar tydlig med att man alltid
som motesdeltagare bade har ratt till sin asikt (s
ldnge den inte kranker andra) och att det &r okej att
tycka olika liksom att vélja att sdga “pass” pa en
fraga.

Brist pa tid

Trots att jag forsokt papeka att vi ofta tar till for
mycket tid eller standardldnga moten s& kan
naturligtvis for lite tid skapa stress. Losning:
ajournera motet och boka ytterligare en traff.
Kanske kan lite tid och reflektion ldsa era
funderingar.



Effektfulla moten
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Grupptank

Grupptank ar ett psykologiskt fenomen dar
medlemmarna i en grupp avstar fran sina egna
asikter for att fa hora till gruppen. Ett av de mest
kdnda exempel pd gruppténk &r nar ingen vagade
kritisera forslaget att invadera Kuba under John F.
Kennedys presidentperiod. Ldsning: dela ut roller till
deltagarna dar nagra ska leta fordelar med ett
forslag och andra nackdelar, ndgra se det fran ett
inifrdnperspektiv och andra fran utifranperspektiv.
Alla skriver ner sin asikt pa post-it-lapp innan nagon
far borja prata och uttrycka sina asikter. Sen maste
var och en redovisa vad de skrivit pad sina lappar.
Ajournera motet, boka ny traff och be alla
aterkomma nar man har reflektera éver saken.

Tystnadskultur och korridormaten

Déar det finns en kultur dar personal pa en arbetsplats
inte vagar uttrycka sina asikter pa ett mote eller de
haller med under sjalva motet men efterat har sma
korrodorsmoten dar man sager vad man egentligen
tycker eller pratar illa om motets innehall och andras
asikter eller rent av om andra personer s har man ett
stort problem. Losningen ar inte enkel utan har behovs
formodligen en storre insats for att jobba med
kulturen. Daremot hjalper det att som motesledare ha
tydliga spelregler, hélla sig till dem och hanvisa tillbaka
till det som beslutades inne i motet. Kanske Iar man sig
s& smaningom att det som sags inne i motet ar det det
som galler och inte det som sags efter. Till denna
situation rekommenderar jag att du soker hjalp frén
HR, hogre chefer, fdoretagshélsovard eller konsult
utifran. Det finns professionella som jobbar med
sadant har fragor och som ledare och chef kan det Iatt
ta kndcken péa en enskild individ.




Liksom att man kan ha svarigheter med
kommunikation sa kan enskilda personer stélla till
det och férstora maétet. Min utgangspunkt ar att
ingen gor detta medvetet, utan alla tanker att de
bidrar till motet utifran sitt perspektiv. | de fall dar du
behover patala att de har beteenden som inte ar
hjalpsamt i motet tank da att du hjalper dem att bli
battre dven om du sjélv tycker det kénns svart och
jobbigt att prata med dem om det. Utgar du fran dig
sjalv i ditt satt att kommunicera (“Jag upplever att...",
"Jag skulle 6nska att...”) sa blir det inte ett personligt
pahopp utan snarare en diskussion om ett beteende.
Kritik utfors alltid pd tu man hand och inte infor
andra om det inte &r en stor krédnkning av nagon
annan person i rummet och som man behdver gora
en markering att det ar ett oacceptabelt beteende.
Har ar nagra av de vanligaste besvéaren du kan stota
pa och férslag hur du hanterar det:

Den tysta

Den tysta kan vara blyg och forsiktig och behdva
hjalp in i samtalet och har ar en tidig runda ett bra
satt att hjalpa hen in. Tystnad kan ockséa bero pé att
man ar negativt installd till motet, innehallet, dig som
person eller ndgot annat. D& hjélper en runda att fa
hen att uttrycka sin &sikt. Den som &r negativ &r
oftast inte alltid tyst heller sa du kan nog skilja ut vad
som ar vad.

Den oversociala

Den Oversociala - Hen har svart att hélla sig till &mnet
eftersom det maste pratas om allt mojligt som vad
Maggan gjorde i helgen eller hur Muhammads nya
bebis sover pa natterna. Den éversociala hjalper du
helt enkelt tillbaka till &mnet genom att saga att vi
kan parkera amnet till sedan/rasten eller fraga
vanligt hur det ar kopplat till &mnet. Du kan ocksa ta
hen at sidan efter motet och sédga ndgot i stil med att
du uppskattar hens omtanke for andra men att det
vore bra att fa fokusera pd métets agenda da vi alla
ar samlade under en begransad tid. Den 6versociala,
som vill vara trevlig med dig ocksd, kommer
formodligen halla med men ha glomt det till nasta
mote och da kan det vara bra att paminna igen.

Besserwissern

Besserwissern har ju alltid ratt i sina egna égon och
ar darfor lite svarare att hantera eftersom hen ju
tycker sig bidra med s& mycket kunskap och fakta
om hur saker ar och hur man ska gora. Tacka hen
ibland for asikterna sa blir hen néjd en stund, fraga
andra deltagare om de ar av en annan asikt. Vagar
andra inte sdga emot s& har du snarare problem med
kulturen &n personen. Du kan ocksd ta
besserwissern &t sidan efter motet och séga att du
uppskattar hens kunskap men att det vore bra att
sldppa fram andra ocksa sa de har en mojlighet att
vaga uttrycka asikter. Gissningsvis kommer du
behtva paminna besserwissern om detta inom kort
igen.



Effektfulla moten

jarlesjoniska.se

Den oombedda informella ledaren

Liknar till viss del besserwissern i att hen tycker att
hen kan mycket och medvetet eller omedvetet tycker
att hen ska leda matet eller ar en battre motesledare
an du. Denna person kan du ocksa tacka for dennes
asikter sa kan hen bli n6jd en stund. Fundera om det
faktiskt ar sa att den oombedda informella ledaren
faktiskt ar en battre motesledare och du kan delegera
uppgiften till hen. Om inte, eller om dvriga deltagare
tycker att hen &rirriterande, ta hen at sidan och sag att
du uppskattar att personen forsoker hjalpa till men att
det ar bast att du far leda motet. En I6sning under
pagdende mote ar att fordela ordet och pa sa sétt ta
tillbaka mandatet. Aven den oombedda informella
ledaren behdver du nog paminna mer an en gang om
sitt beteende.

Den ironiska/sarkastiska/foraktfulla

Detta ar en tydlig anti-roll och kan ibland sta for sig
sjalv och ibland vara en blandning mellan att vara anti
och besserwisser. Det &r ironiskt stéllda fragor och
sarkastiska och foraktfulla kommentarer som lagger
en blot filt 6ver hela mdtet. Ironi och sarkasm (hur
hippt det &n var pa 1990-talet) ar indirekt kritik och ska
alltid ses som ett symtom pa missnéje. Om du som
ledare skrattar med sa har du sanktionerat det hela och
visat alla att det &r okej att bete sig pa det sattet. Om
du gar mot den ironiska/sarkastiska kommer du mest
troligt att bemdtas med en kommentar som “Tal du inte
ett skamt?” eller “Ta det lugnt, jag skojade ju bara...” och
da vet du att du ar pa ratt spar. Bemot med tystnad, ta
hen &t sidan och frdga vad som orsakar att hen ar
ironisk/sarkastisk/spydig/foraktfull.

Ge dig inte - for det finns missnéje bakom. Fraga hur
personen onskar att det var och hur hen tror det
paverkar andra i rummet med dessa
ironi/sarkasm/spydiga kommentarer och s& vidare.
Fréga hur hen tror andra vagar uttrycka sina asikter om
man riskerar fa en spydig eller ironisk kommentar.
Aven denna person kommer med stor sannolikhet
behdva pdminnelse vid senare méten och da kan man
bemdta det med fragor; “Vad tycker du sjalv?’, “"Hur
skulle du 6nska att vi Ioste detta?’, "Pa vilket satt har
den fragan/kommentaren med detta att géra?’, "Vad far
dig att fraga/saga det?”. Det pdminner personen i fraga
och det visar for andra i rummet att du inte bara
skrattar med i ironiska, sarkastiska, spydiga eller
foraktfulla kommentarer.



Vid motets slut summerar ni och ser till att alla vet
vad som beslutat och vem som ansvarar for vad.
Darefter ger man varandra feedback for att ni
standigt ska bli battre och f& en feedbackkultur.
Efter madtet stadar du ihop och skickar ut
motesanteckningar (om det ar ditt ansvar annars gor
den som &r ansvarig det). Motesanteckningar bor
skickar sa snart som mojligt medan man har saker
farsktiminnet.

Gor en egen reflektion om din insats. Uppnaddes
syftet och malet? Var agendan tydlig nog? Var
uppstod det mest fragor och fanns det eventuella
otydligheter dar? Vad var bra och vad kunde du gjort
battre? Jag rekommenderar att du skriver ner det.
Minnet kan lura oss och det ar lattare att jamfara hur
du utvecklas som motesledare och hur bra dina
méten ar om du jamfér dver tid. Ar du av den
modigare typen sa ber du en kollega om feedback
istallet och skriver ner aven den.

Utfor det som ar ditt ansvar efter motet.
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Ofta har vi aterkommande moten. D& innebér det att
du och alla andra har fatt ataganden som ska
redovisas och fdljas upp vid nastkommande mote.
Det innebar att ni vid pa samma satt som i kapitel 3
summerar och tydliggdor vad som ar beslutat och vem
som ansvarar for vad liksom satter en deadline till
nastkommande mote. Du och alla andra ger
feedback och liksom ovan rekommenderar jag att du
gor en egen reflektion pa din insats eller ber om
feedback i alla fall ibland. Ar det varje vecka som
motet &dger rum sa behover du kanske inte fa
feedback varje vecka men garna minst en gang per
manad. Planera in dina dtaganden i din kalender om
duinte ska gora dem direkt.

Stanna upp

Aterkommande méten ar lite farliga. Det ar latt att de
blir slentrianmassiga moten utan agenda och med
otydligt syfte och mal. Kanske har ni i sann LEAN-
anda infért morgonmaéten for nagra ar sen eller sé
traffas ni och har arbetsmdte varje tisdag
eftermiddag. Fundera Over syftet och malet med
dem. Manga moten blir férmodligen kvar nar ni
funderat 6ver varfor ni har dem och det &r okej. D&
har ni i alla fall tydliggjort att morgonmotet skapar
trygghet eftersom alla far samma information och
att arbetsmotet varje tisdag eftermiddag gor att ni
samordnar och dérmed gor inte manga personer
samma sak i onddan. Stanna upp ibland och fundera
om det aterkommande motet skapar varde for er och
organisationen  och  om det leder  mot
organisationens vision och mal.

Jobbar ni aterkommande under en period som sedan
avslutas s& 1lagg ett avslutande mote med
utvardering. Pa det avslutande motet utvarderar ni
till exempel planering, ledarskap, kommunikation,
produktivitet och sa vidare. Det ger er mgjligheter till
forbattringar infor kommande projekt.

Annu battre ar att lagga in ett eller tvd specifika
utvarderingsmoten under projektets gdng med tydlig
agenda att ni ska utvardera for att forbattra
processen under tiden.



Effektfulla moten

Kapitel

Det fysiska motet ger goda forutsattningar for t.ex.
innovation, l6sa komplexa problem, utveckling och
att skapa tillit i arbetsgrupper bland annat. Den
fysiska miljon ska vara ett stdd till matet och inte
tvartom. Manga ganger gar man till ett konferensrum
och funderar inte mycket mer pa det men rummet
ska ha funktion som hjalper dig att uppna syfte och
mal med motet. Ibland kan det vara bra att pdminna
att satta mobiler och datorer pa ljudlést sa vi inte
tappar koncentrationen under motet.

Moblera och mobler om

Biosittning ar bra for forelasningar men oftast inte
annars. Klassrumssitting likasd. Mindre 6ar skapar
interaktion i smagrupper medan ett U i mobleringen
gor att alla ser varandra. Stabord gor att de som har
ont i ryggen eller de som behover rora sig kan delta
pa ett battre satt. En av de béasta och mest
underskattade mobleringarna ar i ring. D& ser alla
varandra och det ar mycket svart att sitta med dator
eller mobil under motet. Alla sitter ocksa i forsta
parkett vilket innebar att de som annars garna satter
sig lite i bakgrunden inte kan gomma sig. Prova
ocksa att moblera om nar ni har paus. Det skapar ett
dverraskningsmoment och kan ge extra motivation
infor nasta ovning.

Anvand ocksd andra former av fysiskt mote. Hjarnan
fungerar bast i rorelse sa prova walk and talk om ni ar
fa (eller indelade i mindre grupper) eller att trana, ha
mote nar ni aker tag eller bil. Eller att kombinera;
borja i biosittning med en kort forelasning for att
darefter i smagrupper gora en reflektion under en
walk and talk.Sen avslutar ni genom att redovisa
varje grupps reflektioner i en U-formad sittning.
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Hjalpmedel

Det fysiska métet har mangder av hjalpmedel i saval
fysisk som digital form. Valj ut vad som passar syfte
och mal bast och anvéand dessa hjalpmedel som stéd
och inte som styrmedel eller talarmanus. Att skriva
upp det deltagarna sager under mdétet pa t.ex. pa
whiteboard, bladderblock, post-it eller skrivplatta
ger en kansla av att du som leder motet har kunskap
och tar motesdeltagarnas asikter pa allvar. Nar du
staller fragor, lyssnar pa svaren men anda visar dina
egna svar i en Powerpoint far ofta deltagarna en
kansla av att det som de sagt inte spelar ndgon roll
eftersom du &ndd kommer redovisa ‘facit’.
Deltagarna tappar da& motivationen att vara
interaktiva och delaktiga.

Pauser

En vuxen hjarna utan koncentrationssvarigheter
brukar klara av att vara i sitt basta lage ca 20
minuter. Ja, det galler dig ocksa dven om du &r en
supermanniska. Korta pauser utan att ldamna rummet
kan vara en god idé dven da mdtet &r under en
timme. Prova en brainbeak (aktiv paus dar man t.ex.
star upp och go6r enklare 6vning som tar ca 1-2
minuter) eller bara att resa er i rummet 30 sekunder.
Langre moten kraver regelratta pauser eller fika. Har
ni kammit dverens om att inte anvanda dator eller
mobil under méten? Lagg in 10 min mail/telefonpaus
forutom de ordinarie pauserna. Deltagarna blir da
mindre stressade under motet och risken att de
hoppar over fika for att hinna ringa/maila minskat.
Ben magi och den tillit som byggs under fikastunder
vill du inte g& miste om.
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Var narvarande!

Digitala (virituella) motet har som fordel att man kan
ta snabbare beslut, spara miljon, n& manniskor som
man annars haft svart att méta och sa vidare. Det
[ampar sig bast for avstamningsmaoten och att I6sa
enklare problem. | och med att det digitala matet har
rullat in pa stor front har antalet moten 6kat. Liksom
i det fysiska motet vinner man mycket pa att komma
overens om spelregler innan och att alltid starta
motet med att sdga "hej till varandra. Méanga
multitaskar under digitala moten och det marks annu
tydligare pa digitala moten eftersom en avstangd
kamera innebar att man signalerar ocintresse eller att
man vill gbra annat under tiden och &r kameran igang
men mikrofonen avstdng sa syns det att du gor
annat. For din skull och alla andras - var narvarande.

Teknik

Forst och framst, anvand ratt teknik. An en géng,
utgd fran syfte och mal. For manga kan det vara
begransningar i vilka tjanster ett foretag har kopt in
men det finns ocksé ett antal gratistjanster.

Den som ska leda motet behover kunna tekniken lite
mer &n andra sa ta dig tid och lar den innan. Var
ocksa uppkopplad minst 15 minuter innan och skriv i
inbjudan att deltagarna géarna ocksa kan koppla upp
sig en stund innan for att kolla tekniken. Ett mote
som badrjar med att vi ska vanta in folk gor manniskor
irriterade och omotiverade sé borja pa utsatt tid.

Hjalpmedel och co-leadership

De flesta digitala verktyg har flera hjalpmedel som
stottar ditt syfte och mal med métet. Funktionen
"handupprackning” kan gora det enkelt att skapa en
talarordning, chattfunktionen gor att aven den tysta
kanske ar mer aktiv och breakoutrooms gor att ni kan
diskutera i smagrupper fér att sedan redovisa i
storre grupp. Alla mycket bra funktioner. Men de
stéller enormt hoga krav pa dig som ar motesledare
att prata och halla koll pa alla funktioner samtidigt
samt kanske skapa och skicka ut folk i
breakoutrooms. Bésta tipset &r att vara tvd som
leder motet gemensamt nar det ar digitalt eller att du
leder men har nagon som haller reda pa héander i
luften och meddelanden i chatten.

Pauser

Digitala moten ar nastan annu mer pafrestande for
koncentrationen an fysiska moten sa hall dem kort
och lagg in pauser precis som det fysiska motet.
Manniskor behover kaffe, toalettbesék och fa rora
sig fysiskt. Om du ar tydlig med tiden och alltid borjar
om motet nar du har sagt att du ska gora det sa
kommer folk fort lara sig att inte ta en paus som
glider péa tiden.



Hybridmotet har samma fordelar som det digitala
motet men innebar att ni sitter fysiskt en grupp pa
ett stalle medan andra deltar digitalt (antingen
enskilt eller en annan grupp pa annan fysisk plats).
Det I&ter oss motas pa ndstan samma villkor som det
digitala motet. Dock ar risken storre att det skapas
ett A- och ett B-lag eftersom nagra kan sitta och
smaprata, l6sa problem pé plats och Iatt kan ld&mna
de som deltar digitalt utanfor.

Skapa likvardiga forutsattningar

Anvand inte post-it-lappar eller liknade i ett fysiskt
rum dar bara nagra av er sitter eftersom det ar
omojligt for de som deltar digitalt att se och hanga
med. Vill du ha likvardiga forutsattningar och skapa
delaktighet for alla bor du - om s& bara en enda
person finns via en digital 16sning - anvanda de
hjalpmedel som finns i det digitala forumet.

Co-leadership

Hybridmaotet bor ha ett co-leadership for att leda och
férdela ordet, hélla reda pa kamera, chattfunktion
och turtagning. Detta méte ar ocksa betjant av att
man har tydliga spelregler.
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Halsa pa varandra

Hybridmaotet ar det mote dar det ar absolut viktigast
att séga "hej" till varandra. Dels for att se till att alla
vet vem alla ar, tidigt fa sdga nagot ord och forsoka

neen

motverka att nagon far kénslan av "vi" och "dem".

Pauser

Liksom alla andra moten ar pauser viktiga och att fa
vila huvudet en stund om maotet ar mer an 30-45
minuter.
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Kapitel 6
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Lara kanna varandra

Manniskor som ar nya for varandra ar ofta i behov av
extra trygghet och att f& kadnna att man tillhor
gruppen och ar valkommen. Var extra tydlig med
information och ha 6vningar dar man lar kénna
varandra. Har &r nagra:

e Alla gér runt i rummet och halsar p& varandra.
Varje gang du halsar pa nagon sa byter ni namn
med varandra. Fortsatt att ga runt och halsa pa
alla tills du har fatt tillbaka ditt eget namn.

Reflektera: Vi har ofta svart att komma ihdg vad
nagon annans namn ar efter att vi halsat pa dem
férsta gadngen. Varfor ar det sa tror du?

e Gruppera i mindre grupper. Ge deltagarna 5 min
for att hitta konstigaste gemensamma namnare.

o Alla deltagare hittar pa 2 sanningar om sig sjalv
och T16gn under max 2 minuter och skriver pa ett
papper. Sen gor ni en runda dar var och en laser
upp sina 3 saker och de ovriga gissar vilket som
arenlogn.

e |ara-kanna-mingel. Enkel mingel dar deltagarna
far i uppgift att tdnka ut nagot inom ett givet
amne t.ex. vad jag uppskattar med mitt jobb, vad
jag helst skulle gora om jag vann en miljon eller
var jag skulle vilja fodas om jag skulle fodas idag
(valfritt positivt eller udda @mne som inte gar att
svara "ratt" pa eller ar krénkande for nagon). Sen
far de i uppgift att under 10 minuter hinna prata
med alla i rummet.

Lara kanna varandra lite narmare

Aven om vi kdnner varandra s& kan &vningar i
uppstarten bidra till 6kad kansla av samhorighet,
relationsskapande och tillit. Har ar nagra tips pa
ovningar for att starta motet nar ni redan kanner
varandra:

e Gor en runda och Iat var och en dela med sig av
en god nyhet.

o Skapa ett led av alla deltagare pa motet utifran
en given faktor som t.ex. hur lange man jobbat pa
sitt nuvarande jobb, l&ngd, nar man &r fodd pa
aret eller liknande.

e Lara-kdnna-mingel. Aven om ni kdnner varandra
sa finns det sdkert saker som ni inte vet om
varandra. Gor ett mingel pa temat "Det har visste
duinte om mig".

e "4-hérn-6vning". Den som haller i motet staller en
frdga och ger fyra alternativ. som svar.
Deltagarna gér fysiskt och staller sig i det "hérn”
som passar narmast i deras asikt. Nar alla tagit
stallning far ndgon eller ndgra beratta varfor de
stallt sig i just det hérnet. Lattsamma fragor kan
vara pa teman som "Var vill du helst resa?" och
ger fyra alternativ. Vill du anvanda den for att fa
svar pa fragor som ror jobbet kan det vara fragor
som "Vilka arbetssatt foredrar du?" eller "Var ska
vi dka pa var nasta konferens?". Vill du inte ha
dalig stdmning bor du undvika kansliga amnen.
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Samtalsmodeller

M&nga moten vinner pa att ha samtalsmodeller for att
alla ska komma till tals. Varje modell bor avslutas med
en sammanfattning. Har &r nagra modeller:

e EPA - mycket vanlig modell i skolans varld.

E - Alla tanker enskilt pa en fraga/idé.

P - Du delar in dem i par och sé far deltagarna

diskutera sina individuella idéer i par.

A - Slutligen redogor alla paren sina tankar/ideer i
storgrupp med alla andra.

e Runda. Fordela tiden s& varje person far 1-2
minuter pa sig att svara pa en fraga, ta upp nagot,
redovisa en idé eller uttrycka sin asikt.

e En variant pa runda dar person nr 1 uttrycker en
asikt/tanke/svar pé frdga och person nr 2 maste
fortsatta p& person nr 1:s svar. Sen fortsatter
person nr 3 att bygga vidare pa person nr 1 och 2.
Har ar tanken inte bara att uttrycka sin asikt och
att alla ska fa svara utan ocksa att man maste ha
lyssnat aktivt pa vad som sagts innan och bygga
vidare pa detta. 1+ 1ska bli 3 eller fyra sa att saga.

Skapa energi

Att skapa energi pa moten &r viktigt och kan locka till
skratt och en kansla av samhérighet. Har ar nagra
sédana évningar:

o Skapa par. Lat dem rékna "1, 2, 3" varannan person.
Byt sedan ut 1 mot en klapp sa det blir "klapp, 2, 3".
Sen byter ni ut 2 mot ett hopp s& det blir det "klapp,
hopp, 3" och sist byter ni ut 3 mot ordet "bl&a" sa da
ar det slutligen "klapp, hopp, blaa..."

e Improvisationsévning i par. Den forsta personen
borjar en saga "Det var en gang..." och den andra
personen kastar in ord som den forsta maste
anvanda i sin saga. Nar den korta sagan ar slut
byter deltagarna och den andra personen far hitta
pa en saga dar den forsta kastar in ord.

Brainbreaks

Nar syret ar slut och halva motet har gatt ar en
brainbreak perfekt. Det finns otaliga varianter pa
denna dévning sa vill du ha inspiration kan jag tipsa om
att googla. Brainbreaks ar flitigt anvant i skolans varld
och har som syfte att f& syre till hjarnan, att réra
kroppen och att det ska ga fort. Man star alltid upp nar
man gor brainbreaks och gor den max ett par minuter.

e Bilda par. Gor sten, sax, pase men lagg till "matte" i
slutet. Nar ni sdger "matte" sa visar deltagaren upp
1-5 fingrar och den i paret som adderar snabbast
vinner omgangen. Ska ga valdigt fort. Alternativ:
Byt addition till multiplikation eller spela det
klassiska "sten, sax, pase" men man ska forlora
istallet for att vinna. Ytterligare en brainbreak ar
att alla deltagare ritar alfabetet i luften men sager
en siffra hogt samtidigt dvs. ritar A men sager 1,
ritar B men sager 2 osv.

Alimant tips

Att prata infér andra upplever manga som krédvande och
utmanande. Ingen vill gora bort sig infor gruppen. Om ni
ska gora en runda sa &r risken stor att individerna sitter
och tanker pa vad de sjalva ska sdga nar det blir deras
tur. Det innebar att man inte lyssnar pa vad andra sager
och kan ta till sig det. Vi har helt enkelt svart att lyssna
aktivt. Det finns ett mycket enkelt knep for att komma
runt detta och det ar att be alla tanka tyst for sig sjalva
pa vad de ska ta upp och sedan skriva ner svaret pa ett
papper eller en post-it-lapp. Sen later man deltagarna
prata och eftersom man inte behdver sitta och komma
ihdg vad man ska séga ar det lattare att lyssna aktivt.
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Samtalsmodeller for innovation

For att l6sa problem och jobba med innovation i en
grupp finns det flertal dvningar. Har foljer nagra:

e Brainstorm - Satt en tidsram p& ett antal minuter
som gér att man maste ténka ganska fort och kasta
ur sig svar utan att tdnka och analysera s& mycket.
Lat alla deltagare komma med alla mojliga idéer
och skriv upp dem. Nar tiden ar slut diskuterar ni
idéerna. Stryk de som ar orealistiska och prioritera
de som gar att gora. Gor en omrostning om vilka
forslag som ar de 3 basta. Satt upp dem som ett
mal.

o Diskussion for och mot. Dela upp gruppen i tva
delar och s& far ena gruppen ta fram negativa
argument mot ndgot och den andra gruppen
positiva argument. Detta motverkar grupptank. Ett
alternativ ar att utga fran SWOT och dela upp
gruppen i fyra delar for att titta pa styrkor,
svagheter, majligheter och hot. Finns mangder av
mallar painternet.

o Disneyanalys. Det sags att Walt Disney utgick fran
tre perspektiv for att analysera sina filmer. Ni kan
gora lika med era idéer, mal och visioner.
Perspektiv 1; Drommaren - Om allt gar perfekt, hur
ser det ut da? Perspektiv 2; Projektledaren - Vilka
tidsplaner behovs, vilka mojligheter har vi, vilka
resurser kan vi behdva? Perspektiv 3; Kritikern -
Stall kritiska fragor.

e Post Mortem analys. Post Mortem betyder "efter
doden". Lite hemskt kan man tanka men att géra en
post mortem analys handlar om larande och kritik.
Ibland gors en post mortem analys i slutet av ett
projekt. Da handlar det om att l4ra av sina misstag.
Anvander ni denna metod rekommenderar jag att ni
gor det fore projektet startar. Nar ni tagit fram
visioner, mal, projekt eller vad det kan vara gér en
kort tidsbegransad 6vning dar ni brainstormar om
allt som skulle kunna gé at skogen. Framkommer
det saker som gar att férebygga sa har ni har hittat
dem.

Alimant tips

Investera i miniwhiteboards om ni vill att folk pa méten
ofta ska skriva ner svar for att kunna lyssna aktivt eller
om du vill ha svar fran alla samtidigt utan att de
paverkas av varandra. Det ar ocksd ett satt att jobba
sig frdn grupptankt eftersom alla svarar samtidigt. |
manga skolor anvands detta for att fa alla elever att
ténka efter pa ett svar i stallet for att det bara nagra fa
elever som racker upp handen och behover anvanda
tankeférmégan medan de andra sysslar med "social
maskning" (social loafing). Det &r ett socialpsykologiskt
fenomen dar en person anstranger sig mindre for att
uppna ett mal nar hen arbetar i en grupp an nar
personen arbetar ensam. Har du nagonsin jobbat i en
grupp dar du varit irriterad pa nagon som inte jobbar
lika hart och effektivt? Det beror pa social maskning.
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Tips for det digitala motet

Manga évningar som ar gjorda for det fysiska métet gar
ocksd bra att genomféra i det digitala motet eller
hybridmotet genom lite anpassning. Rundor gar
utmarkt i det digitala forumet och lamna feedback
direkt i chatten eller varfér inte gora smagrupper i
breakoutrooms for att lara kdnna varandra?

Eftersom man inte delar samma fysiska rum och ibland
inte samma land eller tidszon ar det en god idé att
motesledaren har nagra icebreakers och haller igadng
samtal innan och kanske i starten. Amnen som man
kan prata om ar var man befinner sig, hur det fysiska
rummet dar man ar ser ut, vad man ser om man tittar ut
genom fonstret, hur vadret eller arstiden &r och vad
klockan ariden tidzoon man befinner sig i.

Forutom att anpassa de tidigare ovningarna till det
digitala forumet kan man anvanda dessa dvningar:

e Brainwriting (principen ar som brain-stroming men
i textromat). Denna 6vning férbereds och goérs till
stor delinnan motet. Skapa en lista 6ver deltagarna
innan motet. Den deltagare som har plats 1 pa
listan borjar med att komma pa tre idéer som hen
mailar till person nr 2 pa listan. Person nr 2 mailar
vidare sina egna och foregdende personers idéer
till person nr 3 som fyller pa och mailar vidare. Den
person som ar sist pd listan mailar tillbaka till
person nr 1. Nar det digitala motet halls kan man
redovisa sina svar och diskutera losningar med
varandra. Denna 6vning kan med fordel goras med
flera sma grupper som sedan redogér for varandra i
det digitala motet.

e Enkla omrosningar i digitala méten. Vill du som
motesledare gora omrdsningar for att ta beslut kan
man anvanda tummen. Tummen upp i bild = for
beslut. Tummen ner i bild = mot beslut i sin
nuvarande form. Tummen rakt &t sidan = neutral.
Man kan byta ut tummen till farger om man vill ta
det muntligt och inte pa kamera och da ar gront ljus
for beslut, gult neutralt och rott mot.

Ovningar for att avsluta mitet
pa basta satt

Avsluta garna motet med musik for att deltagarna ska
l&mna rummet med en viss kdnsla pa samma satt som
man skapar en viss kdnsla av att ha musik igang i bérjan
av ett mote. Funkar lika bra i fysiska moten som i
digitala. Efter att ni har gjort en sammanfattning av ert
mote, vilka beslut som fattats och vem som ar ansvarig
sé gbr nagon av dessa korta évningar (ska ej ta mer an 5
min):

o Exitticket. Alla skriver en kommentar, tanke eller
feedback pa en post-it-lapp och lamnar vid dorren.
MentiMeter har samma funktion om man vill gora
det digitalt. P& detta satt kan man lamna asikter
och feedback anonymt och man évar sig i att ha en
feedbackkultur.

e Direket feedback. Gor en runda dar alla sager vad
som varit bra med motet, vad som kunde ha gjorts

battre och hur ni gor det nasta gang.

e GOr en runda déar alla sdger ndgot om motet. Det
kan vara en tanke, en kansla eller bara ett enda ord.

e (oOrenrunda dar alla sager vad de kommer att gora
for atagande fran och med att de lamnar motet.
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Maoten ar ett vanligt och effektivt satt att leda en
organisation i ratt riktning mot vision och mal om det
anvands ratt. Ett inspirerade och motiverande mate
kan skapa innovation och  problemldsning.
Medarbetare som ar motiverade och producerar mer
Okar vardet for organisationen eller foretaget. Ett
mote som ar otydligt och daligt kostar onddiga
pengar och minskar arbetsgladjen. Mdten som inte
leder framét kostar foretag miljontals kronor varje ar.

Syftet med att ha ett mote ar att ha ett utbyte mellan
varandra dar summan blir mer an delarna. Bra moten
kan ocksa leda till battre relationer, tkad trivsel och
mer tillit mellan er som mots.

Avslutning

Uppnadde vi syftet och malet? Syftet var att du
skulle fa tips och idéer som kunde séatta igadng en
tankeprocess om hur du och ni vill ha era moten och
hur ni kan forandra dem till det battre. Att bli
effektiva och effektfulla. Och forhoppningsvis att ni
har roligt och skapar goda relationer pa végen!

Malet var att du skulle fa lara dig ndgot nytt, fa lite
nya tankar kring just moten och fa med dig minst en
ny idé/tips/sak som du kan anvanda redan imorgon.
Sist hittar du en punktlista pa de viktigaste sakerna
for ett lyckat mote. Hoppas verkligen att du ar nojd
och att du frdn nu kommer ha magiska méten.

dlesjoniska.se
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Tack!

Jag vill garna saga tack for att du tagit dig tiden och
ldsa detta. Jag hoppas att den gav dig nagot av varde.
Du far garna dela med dig av den till kollegor och
anvanda dig av materialet sa lange du uppger kélla.
Delad gladje ar som man brukar saga dubbel gladje.

Om

Jag heter Helene L. Jarlesjo, ar organisationskonsult,
foreldsare och storyteller samt egen foretagare. Jag
har mangarig erfarenhet som chef i offentlig
forvaltning, ar legitimerad gymnasielarare och utbildad
rektor samt vidareutbildad inom gruppvagledning och
utbildningsledarskap. Just nu héller jag som béast pa
med en fil. mag. i ledarskap genom att fordjupa mig i
tillit och psykologisk trygghet pé arbetsplatser.

\

Som chef har mitt starkaste kort varit kommunikation
och i rollen som rektor har konflikthantering och svara
samtal varit vardag. Det har bidragit till mitt intresse
om hur manniskor, team och ledarskap fungerar,
utvecklas och forédndras i ett tvarvetenskapligt
perspektiv (gruppsykologi, sociologi, neurovetenskap,
organisationsteori, pedagogisk och hélsa).

Jag brukar beskrivas som engagerad och enligt mina
barn overdriver jag ibland men ar snall, vilket
formodligen bidrog till att jag till slut fick egen
erfarenhet av vad det innebar att vara utmattad. Det
har i sin tur skapat ett intresse for hur man kan arbeta
hallbart och skapa en struktur for att du som chef (och
dina medarbetare) ska ha goda forutsattningar att géra
ett bra jobb och hallbart arbete dar aterhdmtning,
trivsel, samarbete, god kommunikation och stor
motivation ar vardagen.

God kommunikation Ett personligt

som leder till ledarskap som
hdllbara G U D leder till god
medarbetare kommunikation
som trivs pa KOMMUNIKATION och okat
arbetet. samarbete.
KUNSKAP
o TRATEGIER
HALLBARHET
OCH ATERHAMTNING PERSONLIGT
LEDARSKAP

En héllbar chef som hittar
dterhdmtning i jobbet.

Jag driver Jarlesjo & Niska - organisationsutveckling
AB dar du som chef kan fa stod, kunskap, strategier
och metoder som hjalper dig och din organisation inom
kommunikation  (inkl. ~ bemotande,  samarbete,
konflikthantering, svara samtal), personligt ledarskap
samt hallbarhet och aterhdmtning. Hor av dig -
tillsammans kan vi lyfta dig och din organisation!

Jirlesjd & Niska

. ORGANISATIONSUTVECKLING

+46 (0)72-222 50 11

jarlesjoniska.se
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Har nedan &r nagra av de viktigaste punkterna for ett
lyckat mote:

Skapa en motesstrategi utifran er vision och era
mal. Stada bland slentrianméssiga moten.

Planera in 30 min innan motet i din kalender for
forberedelser och 30-45 min efter for
efterarbete. Det go6r att du kan fdrbereda,
genomfora motet, efterarbeta det mest pa en
gang. Du framstar som professionell och slipper
stress.

Inbjudan itid och ratt deltagare.

Information skickas ut innan motet s& att
motestiden kan dgnas at interaktion.

Tydliggor syfte och mal med motet samt ha en
tydlig agenda.

Prata om forvantningar,
gruppkontrakt.

spelregler och/eller

Ha olika former av méten och pa olika platser nar
det ar fysiska moten - variation ar bra.

Ha olika motesledare och 14t de som brinner fér
ett damne leda den punkten pa motet. Det ar ett
mycket enkelt satt att lyfta andra och fa dem
motiverade.

arlesjoniska.se

Bdrja med nagot positivt som hant i er
organisation eller en aktuell handelse i er
bransch.

Visualisera - anvand hjalpmedel och metoder
som starker budskapet.

Avsluta alltid med feedback! Antingen pd motet
eller att ge varandra positiv feedback.

Musik ar ett bra redskap for att fa folk i ratt
stdmning (och mentalt [d&mna det som de kom
fran) nar ni borjar moétet liksom att ldmna motet i
slutet med en bra stamning. Musik ar
underskattat som motesmetod.

Bonustips for den modiga/den som verkligen vill
utvecklas; Simon Elvnas (2017) visar att vi inte
alls har sa bra koll pa oss sjélva som vi tror. Filma
dig sjalv nar du haller i moten och reflektera vad
du gor, inte gor, ovanor, otydligheter och sa
vidare. Ar du riktigt modig; sitt tillsammans med
nagon annan nar du tittar pa filmen som ocksa
far ge dig feedback. Etik: Om du filmar; be
motesdeltagarna om lov, se till att kameran bara
filmar dig och tala om att syftet ar att du ska bli
battre motesledare, informera att du kommer
radera filmen efter du sett den och gor det
ocksa! (Tycker du det kdnns obehagligt att se dig
sjalv? Tank pa att dina motesdeltagare ser dig sa
hela tiden...)

Jarlesjo & Niska

ORGANISATIONSUTVECKLING

+46 (0)72-222 50 11

jarlesjoniska.se



