Motesmetoder och rollen som underlattare

Samhaéllsentreprenér, Glokala folkhdgskolan

Méten - att tréiffas med ett syfte - &r 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 &r kanske inte s& kreativa och vél fungerande som vi skulle
dnska. Diskussioner kan dra ut pa tiden, beslut kan bli otydliga och alla kanske inte
kommer till tals. Men, utgangspunkten &r hér att med metoder och aktivt arbete kan
méten i dess olika syften bli kraftfulla och inspirerande.

Sida 1-2 innehaller nagra inledande perspektiv och férslag till deltagande
métesformer.

Sida 3 ger tre férslag pa metoder:

- Speed-friending (en léra kdnna varandra-évning)

- Termometern (en vérderingsévning fér att starta igang diskussioner)

- |ldea Speed Dating (en &vning fér att utveckla idéer pd ett tema)

Sida 4 ger ett férslag pé en deltagande métesform: Synergiméte

Vad dr en underlattare?

En métesunderléttares funktion &r att hjglpa gruppen hélla effektiva och inkluderande méten. Méten dér alla som
deltar kan vara med i diskussionerna och delta i beslutsfattandet. Begreppet underfdttare har vuxit fram fér att
beskriva en mer ambitids roll &n den som vi traditionellt férvéntar oss av en ordférande. | engelskan &r det
motsvarande ordet facilitaftor.

Underlattarens roll under métet kan vara en kombination av flera saker, till exempel att hélsa vélkomna,
forbereda diskussioner, férdela ordet och hélla koll pé tiden. Men det &r ocksa méjligt att dela upp uppgifterna
under ett méte p& négra olika personer. Nagra férslag finns nedan under "métesfunktioner”.

Utmaningar - vad &r viktigt i rollen som underléttare eller métesplanerare?
En utg&ngspunkt &r att se till métet som helhet. Hur skapas bra férutséttningar innan métet? Vad ér viktigt under
sjcilva métet? Hur f6ljs motet upp pa ett bra sétte

Viktiga delar i rollen som métesunderldttare kan vara:
*  Ett aktivt lyssnande for att férstd det som sdgs, men dven uppmérksamhet p& det som inte sdgs.
*  Respekt och intresse fér alla deltagare.
*  Klar éversikt dver bade diskussioners innehdll och process. Vad ér det som ségs och ér alla med
i processen?
*  Forstéelse fér beslutsteknik. Vilka alternativ finns f6r att ta beslut tillsammans?
* Férmdga att ge métet en rikining.

Flexibel infér det som hénder p& métet. Beredd att téinka om i planering.

Med inspiraton frén Seeds for Change:s "Facilitating meetings - a short guide"
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https://www.seedsforchange.org.uk/shortfacilitation

Motesfunktioner

Har &r nagra ytterligare férslag pa métesfunktioner, férutom en métesundeléttare /ordférande.

Métesunderlattare /ordférande
- Héller i ramarna fér métet. Presenterar dagordning, fér talarlista, férdelar ordet och sammanfattar.

- Ser fill att motet nér framdt, inte fastnar.

- Féreslar till exempel rundor eller bikupor fér att underlétta allas deltagande i diskussioner.
- Ser till att alla f&r komma fill tals.

- Ar tydlig.

Sekreterare

- Har ansvar fér att andra ska férstd vad som sades och bestdmdes p& métet.

- Skriver protokoll och skriver rent protokollet efter métet.

- P& formella méten finns ofta en justerare som kontrollerar att protokollet aterger métet korrekt.

Tidsunderléttare
- Haller koll p& klockan. Ser till att métet héller sig till tidsramarna.

Stdmningsunderléttare
- Kénner av stédmningen p& motet. Foresldr till exempel fikarast, benstréckare eller lek.

- Har gérna lekar i bakfickan om métet behdver en kreativ stimulans.

Deltagande metoder

Nagra enkla deltagande metoder fér att involvera alla pa ett méte.

Runda

Var och en i gruppen far séga sin mening om @mnet som diskuteras. En tumregel kan vara att man inte fér
avbryta den som talar. Vid behov kan en tidsgrans finnas for varje inlégg.

Den hér metoden ér bra att anvdnda nér man under ett pGgdende méte behéver fénga upp allas ésikter i en
fréga. De som kanske vanligtvis inte tar till orda far méjlighet att sdga sitt. Ovningen trénar ocksd alla
deltagarna att ta ansvar genom att faktiskt tycka ndgot. Metoden gér att alla kénner att de tillfort négot till
métet, alla spelar roll.

Bikupa (par)

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

En bikupa kan vara bra fér att vérma upp deltagarna och fér att fa tid att fundera
lite p& vad de sjélva tycker om en sérskild fréga.

Trikupa, med tre personer.

Smagruppsdiskussion
Bryt métet och jobba i smagrupper for att sedan étersamlas. Hér de olika gruppernas ésikter.
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3 férslag pd metoder under ett méte

En presentationsévning for att skapa kontakt:

Speed-friending

En mingelévning for att snabbt hinna prata lite med manga. Alla minglar runt i rummet, till musik. Nér musiken stannar
méts gér deltagarna ihop i par med den som hamnar nérmast. Ledaren laser en fraga som bada ska svara pé till varandra
p& en minut. Sedan startar musiken igen och alla roterar runt, nya par bildas och nya frégor stdlls. Antal frégor och typ av
frégor kan varieras beroende p& sammanhannget.

Speed-friending kan vara en bra start med en ny grupp, eller en bra metod fér att sétta igdng nétverkande under ett
arrangemang.

En véarderingsévning for att stimulera diskussioner:

Termometern

Ledaren férklarar att en termometer gar frén ena énden i ett rum till andra énden, det kan
t ex vara tvé vaggar. Termometern visar hur mycket man héller med om ett péstéende.
Ena dnden &r héller med fullstéindigt och andra énden ér héller inte alls med. Ledaren
sager eft pdstdende som deltagarna ska ta stdlining till genom att placera ut sig pé&
skalan. Sedan ber ledaren deltagare frén de olika delarna av termometern att motivera
sig. Deltagarna kan f& diskutera i par eller tre-och-tre innan diskussion tas i helgrupp.

En kreativ &vning for att utveckla idéer kring ett tema /frégestéllning:

|dea 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 fable (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:

1. 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 &r hdmtad frén Project of How http://projectofhow.com/methods/idea-speed-dating
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http://projectofhow.com/methods/idea-speed-dating/
http://projectofhow.com/glossary/facilitator/

En deltagande metod fér att skapa en gemensam agenda och form for métet:

Synergimoten

Flecks synergimetod &r en motesform som starker delaktighet och delat ansvar. Grundreglerna ér enkla, men
for att f& flyt i métena fordras viss dvning. Nar gruppen ar fortrogen med metoden blir métena 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 émnen
han/hon vill ta upp. Val synligt fér alla skriver ni upp: namn, dmne samt uppskattad tid. Det vill sGdga tiden
amnesdgaren skulle vilja att gruppen la pé dmnet vid detta méte. Se exempel i rutan nedan. Tiderna laggs
ihop och stdlls mot den tillgangliga tiden for matet. Om det finns nog med tid for alla begérda dmnen, gér
man direkt till Steg 3. Annars fortsatt med steg 2.

Lisa Statistiken ar bara halvfardig, input efterlyses 10 min
Olle Sven har varit tvungen hoppa av — hur gor vi2 25 min
Joakim Jag behéver hjalp — vem kan och vill2 30 min
Kristina Fundering &ver var PR-strategi 12 min
Hakan Genomgéng av resultatlage 25 min
Per Sjukt barn — andrade tider 5 min
Maggan Oppen tid 8 min
Peo Inget sarskilt idag 0 min
Olle Vérens méten — boka i almanackan 10 min
Fika 20 min
Overgéngar och avsluting 10 min
Olle Utvérdering av motet 5 min
Summa 2 tim 45 min

STEG 2: Férhandling

Handledaren frégar gruppen hur tidsavvikelsen ska hanteras. Endast “dgaren” till ett @mne kan besluta om att
minska sin tid eller avstd helt. Denna férhandling tar tid, den totalt tillgéngliga tiden krymper, vilket utgér ett
starkt motiv till att n& enighet. De reviderade tiderna noteras tydligt pa dagordningen. Nu som ett avtal mellan
deltagarna.

STEG 3: Genomforande

Nagon tar pé sig rollen att hélla tiden i enlighet med dagordningen. Vem/vilket @mne bérjar vi med2 Gruppen
véljer. Vem som helst kan féresla sig sjalv eller négon annan. Hela gruppen ska vara éverens innan nédgon
bériar. Handledaren markerar beslutet pa dagordningen. “Agaren” till det valda @mnet blir métesledare under
sina avtalade minuter; alla andra blir resurser fér dmnesagaren att komma i mél. Att hélla tiden ér i férsta
hand @mnesdgarens ansvar, men gruppen har ocksd ett kollektivt ansvar. Amnesdgaren kan begéra hjdlp
(“Var snall och sag till nér jag har 3 minuter kvar”). Nar tiden ar slut, avslutas dmnet. Handledaren stryker
punkten frén dagordningen och ber gruppen vélja nasta dmne/métesledare. S& fér du métet att sluta i tid, alla
dmnen bearbetats och var och en har kommit till sin ratt. Inte illa, eller hur

Metoden &r hdmtad ur Omstéllning Sveriges inspirations- och handledningsmaterial "Stéll om Sverige": Lank fill pdf
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https://www.helasverige.se/wp-content/uploads/2010/03/Sta__ll_om_Sverige.pdf
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