Motesfacilitering

Planering av ett mote

Nar du leder ett méte ar det viktigt att planera upplagget och anpassa
ledarskapet pa ett satt som gor att gruppen kan ta stérsta mojliga ansvar
och komma till sin ratt. En genomtankt planering underlattar ofta, sarskilt
om den har utrymme for att gruppen samtidigt kan styra innehallet i
motet. Ett moéte kan delas in i tre faser: planering, .

genomférande, efterarbete.

Denna 6vning syftar till att en eller nagra personer
ska utvecklas i sin roll att facilitera ett mote och

fokuserar pa planeringen av métet.




Genomforande

Anvand rummet fér att tydliggéra strukturen fér dig/er. Satt upp de olika
siffrorna/stegen i rummet och promenera runt som att de ar olika

stationer. Vid varje siffra ska endast angiven punkt diskuteras. Om du/ni
glider ifran frdgan s& paminn om vad som var ursprungsfragan/temat och

besvara den. Anvand formularet och fyll i mdtesplaneringen.

1. Syfte > Vilket dar syftet med motet?

Vad vill ni uppna? Ska motet komma fram till beslut i olika fragor eller
endast diskutera olika frdgor, eller bade och? Ar syftet att skapa
diskussion kring en viss fraga? Att besluta om en verksamhetsinriktning?

Att planera ett event?

Syftet paverkar saval vilka du bjuder in, vilket ledarskap du véljer och

vilka metoder du anvander.

2. Deltagare > Vilka ar motets deltagare?

Ar det redan bestamt vilken grupp som ska delta pa motet eller behéver
du fundera pa vilka du ska bjuda in? Kanner deltagarna varandra? Har de
redan en pabdrjad grupprocess? Finns tydliga roller i gruppen? Vad har
deltagarna for behov? Vilken fas &r de i utifran Susan A Wheelans fem
utvecklingssteg i grupper? Grupper i steg 1 och 2 kan till exempel behdva
mer tydliga ramar an dvriga utvecklingssteg. Skriv ned tre viktiga

forhaliningsregler till den som ska leda métet, utifran svaren ovan.

3. Organisering > Hur ska motet organiseras?

Ska det vara ett fysiskt eller digitalt méte? Vilka metoder ska anvandas?

Ar det tillgangligt utifran allas behov?

Organiseringen av métet handlar forstas om flera olika delar. Ska en

forutbestdamd dagordning styra métet? I vilken ordning bér punkterna pa



den d& komma? Vilka metoder ska anvéndas for respektive punkt? Hur
gors eventuella beslut tydliga for deltagarna? Om dialog ar syftet — hur
gor vi sa att alla kommer till tals? Hur skapar vi ett klimat som passar
syftet? Det finns flera olika material att anvanda for att hitta olika
metoder for att diskutera, som t.ex. bikupor eller brainstorm i helgrupp.
Vad tjanar syftet och gruppen béast? Se garna vart cirkelledarnat for mer

info om metoder.

4. Ledarskap -> Utifran syfte, organisering och deltagare - vilket
ledarskap behovs?

Ar det du som organiserar métet som ska leda, eller behdver du kanske
bjuda in ndgon annan som har andra egenskaper? En som kan nagot om
amnet som diskuteras eller endast en processledare? Finns det en konflikt
i gruppen som ska motas? Da kanske det behdvs en ledare som &r

o . .
medlare, nagon som ar utanfér processen?

5. Summering

Nu &r troligen hela formuldret ifyllt utifran de olika temana. Saknar du
nagot i planeringen? Kanske behdver du planera hur lang tid varje punkt
far ta i ansprak? Méblering av rummet? Namnskyltar? Teknik? Ga igenom

ditt upplagg med ndgon som kan komma med bra synpunkter.
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