Tankvardheter och
forslag pa motesmodeller

Motets tre "heliga” faser — tankvardheter

Forberedelser

* Kalla bara de som ar berdrda, de som kan tillféra, eller de som kan bli tillférda ett varde. | ett méte
ar du alltid lika vardefull som det varde du tillfor.Ett bra mote ar val forberett och syftet med motet
ska alla kanna till senast 7-10 dagar innan motet.

GOr upp en bra dagordning eller métesordning sa att samtliga deltagare vet vad som ska tas upp.

« Stall krav pa motesdeltagarna. Be garna moétesdeltagarna att fundera pa en fragestalining eller lasa
nagra artiklar som berér motet. Pa sa vis ar alla deltagarna mentalt forberedda och man undviker
att en hel formiddag gar at till att forklara varfér man ar dar.

« Bestam hur lang tid olika fragor ska fa ta.

* Informera i kallelsen att motet kommer att utvarderas i allt fran motesledare till deltagarens engage-
mang och forberedelser.

Genomforande

* Be nagon anteckna besluten. Sag ill i forvag sa att den personen vet om det.

* Hoj effektiviteten i motet genom att avbryta om nagon inte ar forberedd.

« Om deltagarna verkar daligt forberedda kan det vara ratt att ajournera ett mote direkt och satta ut
en tid for ett nytt mote. Troligen kommer de flesta val forberedda nasta gang.

« Se till att ingen punkt pa dagordningen tar langre tid an vad som ar avsatt. Skulle en fraga krava
mer tid ar det battre att bestamma tid for ett nytt mote.

«  Se upp for de automatiska nejen! De stoppar alltid upp. "Det dar har vi redan testat” ar ett av de
vanligaste nej-argumenten. Aktivera deltagarna och tillat lite lek. Detta skapar inspiration som leder
till kreativitet och battre moten.

* Ga laget runt ibland. Det finns alltid nagon som pratar hela tiden och andra som sitter tysta.

«  Sammanfatta vem som ska gdra vad och nér. Definiera alltid det personliga ansvaret.

«  Satt ut tid for nésta mote.

Uppféljning

* Med sma medel kan du markera att du bryr dig om att era méten leder nagon vart. Att malen nas
och att resultaten syns.



«  Satt upp ett datum for uppfdljning. Den kan vara informell, men se till att resultatet gors kant for de
andra som var med pa motet.

« Borja nasta mote med att rapportera om vad forra motets beslut eller aktivitet resulterade i. Det
visar att era moten ar meningsfulla.

Fallor att undvika

* Du laser upp information som du vill fa ut. Praktiskt nar alla ar samlade, kanske du tanker. Men ar
det inte sadant du kan lagga ut pa intranatet? Moten tar tid.

* Du later en av cheferna prata mycket. Gor du det for att han ar chef eller for att han har kunskap?
Kanske nagon annan vet battre i den fragan? Lat alltid kompetens tala hellre &n position.

*  Den som kommer for sent far skylla sig sjalv. Alla bér komma i tid, men den senkomne kan ha en
hogst giltig orsak. Du behdver inte dra allt fran bérjan, utan uppdra at nagon av de andra att efterat
beratta vad som sagts. Ar manniskor illa informerade kan det falla tillbaka pa dig.

Forslag pa motesmodeller

Motesmodell Idéverkstad

Motesmodellen ar en metod for 6kad delaktighet och for att utveckla kundrelationer, samt for fragor
som ledningen vill bolla med medarbetare/kunder for att tillsammans utforska och hitta kreativa l6snin-
gar. Fragor dar det inte finns nagot forutbestamt svar.

Fore motet

Formulera fragor (helst inte mer an tre vid samma tillfalle) som motesledaren ar angelagen om att fa
svar pa med hansyn till de behov verksamheten har. Skriv fragorna pa bladderblock (en fraga per blad-
derblock). Placera ut bladderblocken i rummet. Om staliningar saknas kan ni tejpa bladen pa vaggen
eller anvanda bord. Se till att det finns tuschpennor vid varje station.

Under motet
Dela in deltagarna i grupper. Max 5 personer per grupp for att alla ska kunna vara delaktiga i samtalet.
Varje grupp placeras framfor ett bladderblock med en av de 3 fragorna. Instruera grupperna att hantera
fragan genom att pa blocket skriva sina tankar — det kan vara forslag, tips, foljdfragor, mdjliga [dsnin-
gar etc. Lat alla grupper arbeta med samtliga fragestaliningar genom att rotera grupperna mellan alla
stationer. Uppmana alla att Iasa igenom och fortsatta foregaende grupps dokumentation och om man
vill sa utvecklar man de tidigare idéerna, alternativt gor gruppen ett helt eget forslag. Ge sa mycket tid
som verkar meningsfullt och som tillater att grupperna bibehaller sin energi.

Nasta steg ar att man later samtliga deltagare ga pa "vernissage” for att se samtliga forslag
och idéer som kommit i de aktuella amnena. Darefter ska gruppen bedoma, prioritera och rosta pa de
forslag man tror mest pa. Ge varje deltagare 10 sjalvklistrande "pluppar” som man far fordela fritt som



sina roster bland de forslag och idéer som kommit upp.

Utifran resultatet skall man sedan utarbeta en handlingsplan for det eller de forslag som
fick flest roster. Involvera hela gruppen i handlingsplanen som forslagsvis skapas med
hjalp av "post-it” lappar pa ett bladderblock i ett antal kolumner.

VAD?
VARFOR?
HUR?
VEM/VILKA?
NAR?

| denna form blir handlingsplanen flexibel, latt att uppdatera och gar att detaljera vid behov.

Efter motet

Handlingsplanen kan fotograferas, dokumenteras elektroniskt eller helt enkelt sattas upp pa vaggen
hemma pa arbetsplatsen, fullt synlig for alla. Samtliga uppmanas ocksa att inforliva och uppdatera han-
dlingsplanen i sina personliga agendor.

Snabbfakta Idéverkstad

 Lampar sig for upp till ca 50-70 personer

+ Utveckla relationer och gruppdynamik

 Skapa engagemang

* Bolla fragor

* Innan motet formulera huvudfragor, max 3 fragor

* Dela in deltagarna per huvudfraga

* Be deltagarna skriva ner sina tankar kring respektive huvudfraga
« Lat alla ta del av varandras tankar kring huvudfragorna
 Rosta pa de basta forslagen

« Utifran svaren kan en handlingsplan skapas

* Handlingsplanen ska sedan finnas pa allas arbetsplats

Motesmodell Strategi

Allt borjar med en métesplan. Den ska ge grunden for att kunna arbeta langsiktigt och strategiskt med
moten som en del av foretagets totala kommunikation med medarbetare, marknad och omvarld. Det
racker att géra planen en gang per ar, men den maste géras. En motesplan ar din évergripande struk-
tur for att arbeta med foretagets moten. Ju mer foretagen ser vardet av moten desto vanligare blir det
ocksa att man tar fram en motesplan som en sjalvklar del av foretagets strategiska arbete.

Motesplanens olika delar
Du har alltsa bestamt dig for att langsiktigt planera upplagg och inriktning for ditt foretags moten. Mote-
splanen bér innehalla en nulagesbeskrivning, motesstrategi, handlingsplan, ekonomisk kalkyl samt hur



utvardering ska ske av motena.

Nulagesbeskrivning

Har skriver du kortfattat ner ditt foretags, divisions eller avdelnings affarsidé, vision, mission, strategier,
mal, kommunikationsstrategi samt varderingar. Det ar dessa som ger dig riktningen for vad era moten
ska stddja. Du gor aven en analys av de moten som ni har genomfort under aret som gatt. Vad var bra,
daligt och vad behover utvecklas.

Motesstrategi

Den akademiska definitionen av ordet mote ar: planerad handelse avgransad i tid och rum och med en
utvald malgrupp. Lagger vi till ordet strategi far vi definitionen: "Nar man langsiktigt planerar upplagg
och inriktning for sina moten”. Det ar det som motesstrategi handlar om. Att ta beslut om vad vi drom-
mer om att vara moten ska stddja och vara, vad de ska kannetecknas av, vad vi vill uppna pa lang sikt,
vilka budskap de ska kommunicera, till vilka malgrupper och i vilken typ av méten. | métesstrategin
tanker man framat och dnskar. Man skriver ner en vision, mission, strategi, mal, budskap, malgrupper
samt vilken typ av moten vi ska arbeta med.

Handlingsplan

Nar vi har detta klart for oss ar det mdjligt att titta narmare pa hur vi ska genomféra vara moten for att
vi ska uppna strategierna. Utan denna plattform star vi oss slatt. Handlingsplanen innehaller tidplan,
organisation, stodjande aktiviteter samt ansvarig projektgrupp for detta arbete.

Ekonomisk kalkyl

Vad ska vi investera i reda pengar for vara interna och externa moten? Ett tips kan vara att har aven
rakna med kostnader som Iéner, resor for motesdeltagare om det ar interna moten. Pa sa satt far
du fram den verkliga kostnaden for de moten ni genomfor. Vad kommer det att kosta att till exempel
utveckla intranatet, utbilda och mata utfallet av era moten?

Utvardering

Vilka moten har genomforts? Ga tillbaka och titta pa utfallet av tidigare moten. Vad kan ni andra och
gora battre? Vad ska ni inte genomféra under kommande ar? Vilka tips och funderingar har framkom-
mit som ska tas med i det fortsattaarbetet? Och framfor allt; pa vilket satt har motena bidragit till foreta-
gets utveckling och uppnadda mal?

Snabbfakta Strategi

 Lampar sig for implementering av foretagets varderingar
* En strategisk motesmodell for dvergripande fragor

* Nulagesbeskrivning

« Motesstrategi

+ Handlingsplan

« Ekonomisk kalkyl

« Utvardering



