Motesmetoder och rollen som underlattare
- Samhadallsentreprenor, Glokala folkhogskolan

Moten - att traffas med ett syfte - ar en en viktig del i alla gruppers arbete. Vi delar
information med varandra, utvecklar nya idéer, tar beslut tillsammans och far saker gjort.
Men riktigt alla méten ar kanske inte sa kreativa och vil fungerande som vi skulle 6nska.
Diskussioner kan dra ut pa tiden, beslut kan bli otydliga och alla kanske inte kommer till
tals. Men, utgangspunkten ar har att med metoder och aktivt arbete kan méten i dess olika
syften bli kraftfulla och inspirerande.

Sida 1-2 innehaller nagra inledande perspektiv och forslag till deltagande motesformer.
Sida 2-3 ger tre forslag pa metoder:

- Speed-friending (en lara kinna varandra-ovning)

- Termometern (en varderingsévning for att starta igdng diskussioner)

- Idea Speed Dating (en 0vning for att utveckla idéer pa ett tema)

Sida 4 ger ett forslag pa en deltagande mo6tesform: Synergimote

Vad ar en underlattare?

En métesunderléttares funktion ar att hjalpa gruppen halla effektiva och inkluderande moten.
Moten dar alla som deltar kan vara med i diskussionerna och delta i beslutsfattandet. Begreppet
underldttare har vuxit fram for att beskriva en mer ambitios roll 4n den som vi traditionellt
forvantar oss av en ordférande. I engelskan ar det motsvarande ordet facilitator.

Underlattarens roll under motet kan vara en kombination av flera saker, till exempel att hilsa
vialkomna, forbereda diskussioner, fordela ordet och halla koll pa tiden. Men det ar ocksa mojligt
att dela upp uppgifterna under ett moéte pa ndgra olika personer. Nagra forslag finns nedan under
"motesfunktioner”.

Utmaningar - vad ar viktigt i rollen som underlittare eller motesplanerare?
En utgdngspunkt ar att se till motet som helhet. Hur skapas bra forutsattningar innan motet? Vad
ar viktigt under sjalva motet? Hur foljs motet upp pa ett bra satt?

Viktiga delar i rollen som motesunderldttare kan vara:

» Ett aktivt lyssnande for att forsta det som sigs, men dven uppmarksamhet pa det
som inte sags.

» Respekt och intresse for alla deltagare.

» Klar oversikt 6ver bade diskussioners innehall och process. Vad ar det som sags och
ar alla med i processen?

» Forstéelse for beslutsteknik. Vilka alternativ finns for att ta beslut tillsammans?

+ Formaéga att ge moétet en riktning.

* Flexibel infor det som hander pa motet. Beredd att tinka om i planering.

1

Med inspiraton fran Seeds for Change:s "Facilitating meetings - a short guide"

Motesfunktioner

Har ar nagra ytterligare forslag pa motesfunktioner, forutom en motesundelattare/ordforande.

Motesunderldttare/ordforande
- Haller i ramarna for métet. Presenterar dagordning, for talarlista, fordelar ordet och
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sammanfattar.

- Ser till att motet nar framaét, inte fastnar.

- Foreslar till exempel rundor eller bikupor for att underlitta allas deltagande i diskussioner.
- Ser till att alla fir komma till tals.

- Ar tydlig.

Sekreterare

- Har ansvar for att andra ska forsta vad som sades och bestimdes pa métet.

- Skriver protokoll och skriver rent protokollet efter motet.

- P4 formella moéten finns ofta en justerare som kontrollerar att protokollet dterger métet korrekt.

Tidsunderldttare
- Héller koll pa klockan. Ser till att moétet haller sig till tidsramarna.

Stamningsunderldttare
- Kanner av stimningen pa motet. Foreslar till exempel fikarast, benstrackare eller lek.
- Har gérna lekar i bakfickan om matet behover en kreativ stimulans.

Deltagande metoder

Nagra enkla deltagande metoder for att involvera alla pa ett mote.

Runda

Var och en i gruppen far siga sin mening om dmnet som diskuteras. En tumregel kan vara att man
inte far avbryta den som talar. Vid behov kan en tidsgréns finnas for varje inlagg.

Den hdir metoden dr bra att anvdnda ndr man under ett pdgdende méte behover fanga upp allas
dasikter i en fraga. De som kanske vanligtvis inte tar till orda far mdojlighet att sdga sitt. Ovningen
trdnar ocksa alla deltagarna att ta ansvar genom att faktiskt tycka nagot. Metoden gor att alla
kdnner att de tillfort nagot till motet, alla spelar roll.

Bikupa (par)

En miniform av gruppdiskussion. Deltagarna vander sig helt enkelt mot sin granne i ett par
minuter och surrar lite runt ett amne.

En bikupa kan vara bra for att virma upp deltagarna och for att fG tid att fundera lite pd vad de
sjdlva tycker om en sdrskild fraga.

Trikupa, med tre personer.

Smagruppsdiskussion
Bryt motet och jobba i smégrupper for att sedan atersamlas. Hor de olika gruppernas &sikter.

3 forslag pa metoder under ett mote

En presentationsévning for att skapa kontakter:
Speed-friending

En mingelovning for att snabbt hinna prata lite med manga. Alla minglar runt i rummet, till musik.
Nar musiken stannar méts gar deltagarna ihop i par med den som hamnar narmast. Ledaren laser
en friga som bada ska svara pa till varandra pa en minut. Sedan startar musiken igen och alla
roterar runt, nya par bildas och nya fragor stills. Antal frdgor och typ av fragor kan varieras
beroende pa sammanhannget.

Speed-friending kan vara en bra start med en ny grupp, eller en bra metod for att sdtta igang
ndtverkande under ett arrangemang.
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En vdrderingsovning for att stimulera diskussioner:

Termometern

Ledaren forklarar att en termometer gar fran ena dnden i ett rum till andra dnden, det kan t ex vara
tva viaggar. Termometern visar hur mycket man haller med om ett pastdende. Ena dnden ar haller
med fullstdndigt och andra dnden ar haller inte alls med. Ledaren sager ett pastdende som
deltagarna ska ta stillning till genom att placera ut sig pa skalan. Sedan ber ledaren deltagare fran
de olika delarna av termometern att motivera sig. Deltagarna kan fa diskutera i par eller tre-och-tre
innan diskussion tas i helgrupp.

En kreativ 6vning for att utveckla idéer kring ett tema/fragestdllning:

Idea Speed Dating
Purpose:

This is a great way for a group to quickly come up with many ideas, and to have people build off of
other’s ideas. The end result is a beautiful mural of thoughts that can be used as inspiration
throughout events now and in the future.

Instructions:

Find a table (or series of tables) that is big enough for everyone in the group to sit around. People
should fit tightly, and be shoulder to shoulder along all sides.

* Place a large roll of paper that covers the entire table.

* Make sure that everyone has something to draw with. Try having lots of colours.

* Have the facilitator start playing music. Each person must start writing down an idea about
the topic at hand.

* After about 2 minutes, the music should stop. Everyone should take a step to their left so
they are in the position that their neighbour was previously in.

* The music starts again, and people must now build off of their neighbour’s idea.

* Repeat steps 5 & 6 until the whole roll of paper is covered in ideas!

Do:

=

Stay open and positive during idea generation sessions.
2. Be creative with how you represent your ideas. Drawings & prototypes are encouraged. The
bigger the better.

Don’t:

1. Judge ideas during idea generation sessions.
2. Write negative comments, or cross things out.

Facilitator’s role:

The facilitator’s role is in starting & stopping the music, and making sure that people are properly
moving in the right direction. The facilitator also decides when the session is over.

Metoden dr hdmtad fran Project of How http://projectofhow.com/methods/idea-speed-dating/
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En deltagande metod for att skapa en gemensam agenda och _form for motet:
Synergimoten

Flecks synergimetod ar en motesform som starker delaktighet och delat ansvar. Grundreglerna ar
enkla, men for att fa flyt i motena fordras viss 6vning. Nar gruppen ar fortrogen med metoden blir
motena garanterat roligare och mer effektiva.

STEG 1: Skapa dagordningen

En person tar rollen som handledare med uppgiften att leda Steg 1 och 2. Varje deltagare talar om
amnen han/hon vill ta upp. Vil synligt for alla skriver ni upp: namn, amne samt uppskattad tid.
Det vill sdga tiden amnesagaren skulle vilja att gruppen la pa amnet vid detta méte. Se exempel i
rutan nedan. Tiderna laggs ihop och stélls mot den tillgdngliga tiden for motet. Om det finns nog
med tid for alla begdrda &mnen, gar man direkt till Steg 3. Annars fortsitt med steg 2.

Lisa Statistiken &r bara halvfardig, input efterlyses 10 min
Olle Sven har varit tvungen hoppa av — hur gor vi? 25 min
Joakim Jag behover hjalp — vem kan och vill? 30 min
Kristina Fundering 6ver var PR-strategi 12 min
Hakan Genomgang av resultatlage 25 min
Per Sjukt barn — dndrade tider 5 min
Maggan Oppen tid 8 min
Peo Inget sarskilt idag 0 min
Olle Varens moten — boka i almanackan 10 min
Fika 20 min
Overgangar och avslutning 10 min
Olle Utvardering av motet 5 min
Summa 2 tim 45 min

STEG 2: Forhandling

Handledaren fragar gruppen hur tidsavvikelsen ska hanteras. Endast “dgaren” till ett imne kan
besluta om att minska sin tid eller avsta helt. Denna forhandling tar tid, den totalt tillgangliga tiden
krymper, vilket utgor ett starkt motiv till att na enighet. De reviderade tiderna noteras tydligt pa
dagordningen. Nu som ett avtal mellan deltagarna.

STEG 3: Genomforande

Négon tar pa sig rollen att hélla tiden i enlighet med dagordningen. Vem/vilket amne borjar vi
med? Gruppen valjer. Vem som helst kan foresl sig sjélv eller nigon annan. Hela gruppen ska vara
Overens innan nagon borjar. Handledaren markerar beslutet pd dagordningen. "Agaren” till det
valda amnet blir métesledare under sina avtalade minuter; alla andra blir resurser for
dmnesagaren att komma i mél. Att hélla tiden &r i forsta hand @mnesagarens ansvar, men gruppen
har ocksa ett kollektivt ansvar. Amnesigaren kan begéra hjalp ("Var snéll och sig till nar jag har 3
minuter kvar”). Nar tiden ar slut, avslutas &mnet. Handledaren stryker punkten fran dagordningen
och ber gruppen vilja nasta &mne/motesledare. Sa far du motet att sluta i tid, alla imnen
bearbetats och var och en har kommit till sin ratt. Inte illa, eller hur?

Metoden dr hamtad ur Omstdllning Sveriges inspirations- och handledningsmaterial "Stdll om

Sverige": Link till pdf
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