
Effektiva och 

meningsfulla möten



”Poängen med nya sätt att mötas är
just att mötas på nya sätt: att resa sig upp

från den vanliga möteslokalen och
frigöra sinnet i en ny miljö.”



Effektiva och meningsfulla möten

Mera göra än höra

Zlatanera

Mandat 

Frigöra tid

Petra Brask

Effektivitetsexpert



Syfte

Skapa en effektivare möteskultur 
som gynnar alla du möter.



Mötesstatistik

Planerade möten 22% 
Oplanerade möten 8%
Förberedelsetid 5%
Efterarbete 10%

Procentsiffran utgår från hela arbetsdagen. 



HJÄRNORNA PÅ MÖTET

✓ Har svårt att uppskatta tid

✓ Tänker i system och bilder

✓ Arbetsminnet rymmer 5-9 enheter

✓ Har extra energi i början på mötet



Den första
inledningen sätter 

agendan för 

mötet…
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Tydliggör syftet 

• Ge information i viktiga frågor

• Planera en åtgärd eller ett projekt

• Följa upp och utvärdera

• Fördela arbetsuppgifter

• Lösa en uppgift

• Fatta beslut i specifika frågor

• Lösa problem

• Kläcka nya idéer

• Utbyta erfarenheter - lära av varandra

Syftet med mötet ska speglas i agendan.



✓Vilka ska närvara? 

✓Vilken roll har du under mötet? 

✓Vad förväntas du göra mellan mötena? 

✓Hur bidrar du bäst så att du hjälper 

dina kollegor? 

✓Vilka spelregler ska gälla? 

✓Ett sätt att fördela ansvar är att rotera 

olika roller på mötet såsom; 

mötesledare, protokollförare och 

tidhållare.

Roller och Ansvar



✓Hur mycket tid behöver avsättas?  

✓Hur mycket tid per mötespunkt? 

✓Finns tid för sammanfattning? 

✓Är agendan tidsoptimistisk?

✓Vilken dokumentation behövs? 

✓Finns behov av uppföljning? 

En bra agenda uppfyller mötets 

syfte och ärendena är relevanta 

för deltagarna. 

Tidsatt agenda



Syfte

Lyssna och tänka tillsammans 
Dialog kring viktiga frågor

Utbyta erfarenheter
Lyfta fram gemensam kunskap

Stärka gemenskapen



Tänk dig att du är på ett kafé

• Avslappnat – ingen konkurrens
• Lyssna, ta in vad de andra säger
• Involvera varandra



• Vid första kafémötet utser ni en 
”bordsvärd” 

• Bordsvärden utser tidtagare och 
antecknare.

• Bordsvärden stannar kvar när 
nästa grupp kommer och ger de 
nyanlända gästerna inblick i det 
samtal och de idéer som kommit 
fram i den senaste rundan. 

• Borsvärden utser då även nästa 
bordsvärd.



• Stannar kvar
• Välkomnar 
• Engagerar gruppen 
• Låter alla komma till tals

Bordsvärden



• 9 minuter
• Vid signal bryt 
• Cirkulera till nya bord
• 7 minuter 



• Fördelar med möten

• Nackdelar med möten

• Alternativ till möten

• Nya sätt att ha möten på

• Värdskap under möten

• Delaktighet på möten

Meningsfulla möten
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Ineffektiva möten

•Ha mobilen på

•Spara det viktigaste tills sist

•Ta inga raster

•Skippa agenda

•Älta varje detalj till leda

•Prata är viktigare än att lyssna

•Säg nej och skjut ner nya idéer



Så får vi meningsfulla möten

✓ Säg Nej och välj bort

✓ Planera och förbered agenda och syfte

✓ Börja mötet med det viktigaste

✓ Håll fokus på ämnet

✓ Tillför energi och skapa delaktighet

✓ Reflektera, sammanfatta och utvärdera



Twitter: @petrabrask

Hemsida: www.petrabrask.se

Lösenord: tid2018

YouTube: Petra Brask

Blogg: petrabraskblogg.se

Telefon: 070 - 820 34 92 

Mejl: petra.brask@petrabrask.se 

http://www.petrabrask.se/

