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Effektiva och meningsfulla moten

Mera gora an hora

Zlatanera
Mandat

Frigora tid

Petra Brask



Syfte

Skapa en effektiva
som gynnar allc



Motesstatistik

Planerade moten
Oplanerade moten
Forberedelsetid
Efterarbete

Procentsiffran utgar fran h
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Inledningen satter
agendan for
motet...



Effektiva Möten,  Viktigast Först .mov

Tydliggor syftet

« Ge information i viktiga fragor
 Planera en atgard eller ett projekt

« FOlja upp och utvardera

« FOrdela arbetsuppgifter

* LOsa en uppgift

« Fatta beslut i specifika fragor

* LOsa problem

» Klacka nya ideer

Utbyta erfarenheter - lara av varandra

Syftet med motet ska speglas | agendan




Roller och Ansvar

v Vilka ska narvara?

v Vilken roll har du under motet?

v Vad forvantas du gora mellan métena?

v Hur bidrar du béast sa att du hjalper
dina kollegor?

v Vilka spelregler ska galla?

v’ Ett satt att fordela ansvar ar att rotera
olika roller pa motet sasom;
motesledare, protokollforare och
tidhallare.




Tidsatt agenda

v Hur mycket tid behover avsattas?
v Hur mycket tid per motespunkt?
v Finns tid for sammanfattning?

v’ Ar agendan tidsoptimistisk?

v Vilken dokumentation behdvs?
v Finns behov av uppféljning?

En bra agenda uppfyller motets
syfte och arendena ar relevanta
for deltagarna.




Syfte

Lyssna och tanka tillsammans
Dialog kring viktiga fragor
Utbyta erfarenheter
Lyfta fram gemensam kunskap
Starka gemenskapen




Tank dig att du ar pa ett kafé

* Avslappnat —ingen konkurrens
* Lyssna, ta in vad de andra sager
v Involvera varandra




e Vid forsta kafémotet utser ni en

"bordsvard” A & o= f/
* Bordsvirden utser tidtagare och C‘Q TEPEE 4 G2
antecknare. v, &

* Bordsvarden stannar kvar nar
nista grupp kommer och ger de
nyanlanda gasterna inblick i det
samtal och de idéer som kommit
fram i den senaste rundan.

* Borsvdarden utser da dven ndsta
bordsvard.



Bordsvarden

e Stannar kvar

e Valkomnar

* Engagerar gruppen

e Later alla komma till tals




* 9 minuter e
* Vid signal bryt ol (@E3))\
» Cirkulera till nya bord W2l
* / minuter

So ‘y‘pu have Timgp
W Wink & vefleet




Meningsfulla moten

* FOrdelar med moten

* Nackdelar med moten
 Alternativ till moten
 Nya satt att ha méten pa
» Vardskap under moten

« Delaktighet pa moten



Effektiva Möten,  Viktigast Först .mov

Ineffektiva moten

« Ha mobilen pa

e Spara det viktigaste tills sist

e Ta inga raster

« Skippa agenda

- Alta varje detalj till leda

 Prata ar viktigare an att lyssna
* SAg nej och skjut ner nya idéer



Sa far vi meningsfulla moéten

‘\/ S&ag Nej och valj bort

v Planera och forbered agenda och syfte |
v BOrja motet med det viktigaste
v/ Hall fokus pa amnet ¢
v’ Tillfér energi och skapa delaktighet ——
v Reflektera, sammanfatta och utvardera




PETRA BRASK

7 besté'm mer

Twitter: @petrabrask

Hemsida: www.petrabrask.se

Losenord: tid2018
YouTube: Petra Brask

Blogg: petrabraskblogg.se

Telefon: 070 - 820 34 92

Mejl: petra.brask@petrabrask.se


http://www.petrabrask.se/

