Motestekniker, regler och roller

For att forsta och genomféra forbdttringsarbete dr det nédvdndigt att utveckla
formdgan att arbeta i team, éver funktions- och professionsgrdnser. Manga
forbdttringsverktyg forutsatter teamarbete, t ex flédesdiagram och brainstorming.
Sammansdttningen av arbetsgruppen dr forstas beroende av uppgiften, men for att
fordndringsarbetet skall bli sa effektivt som majligt kan féljande fragor vara till
hjdlp ndr man sdtter samman ett team.

 Har medlemmarna tillrdcklig kunskap om férdndringsomradet?
« Finns representanter fran alla omraden som pdverkas av problemet?

« Finns representanter fran alla enheter som pa ett avgérande sdtt berérs av och
kan paverka resultatet?

For ett fungerande teamarbete krdvs kunskap bade om matesstruktur och om
férhallningssdtt och gruppdynamik. Det finns olika tekniker for att genomféra
effektiva moten. Exempel redovisas nedan, men det finns ocksa flera andra sdtt. Om
man tillsammans sdtter ramarna och kommer 6verens om vilka motesregler som ska
gdlla, dr det ldttare att forsta vad som férvdntas pa olika moten. Det visentliga dr att
hitta en struktur som hjdlper till att utnyttja motestiden optimalt. Tid dr en
bristvara for de flestal Anvand den motesteknik som passar i er grupp.

Métesregler for effektiva moten
* Alla kommer och alla kommer i tid.
« Métet bérjar och slutar pd bestdamd tid.

» Kreativt klimat - vi skall inte doma varandra, utan samarbeta for att nad resultat
som vi aldrig n@tt forr.

« Visa respekt for personerna pa métet och deras asikter. Ge konstruktiv feedback.
« Tala i tur och ordning och lat alla komma till tals.

« Hur fattas besluten? - Ska det ske genom réstning eller i samférstand?



Sju stegs motesprocess

En metod for att fd en fungerande process for motet.

1. Tilldela roller
2. Klargsr malet for motet.
3. 64 kort igenom dagordningen, tidsdtt de olika punkterna.
4. Arbeta igenom dagens uppgifter.
5. Summera motet. Vad kan vi dra for slutsatser?
6. Gor dagordning och planera for ndsta mote.
7. Utvdardera kort dagens méte
- Vad gick bra?

- Vad kan vi géra bdttre ndsta gang?

Olika roller i teamet

En del i stodstrukturer for effektivt teamarbete dr att alla dr delaktiga, bl a genom
att var och en har ansvar fér sdrskilda uppgifter eller omraden. Aven vid teamméten
hjdlper det att férdela ansvar genom att utse vissa roller. Vilka och hur manga roller
kan variera mellan olika team och uppgifter. Det viktiga dr att det upplevs
meningsfullt och inte hindrande for teamet.

Exempel pa roller vid méten:

. Ledare/Ordférande, ser till att métesordning foljs, att diskussionen hdller sig
till dmnet och att alla kommer till tals.

. Sekreterare/Dokumenterare for minnesanteckningar eller protokoll.

«  Tidhallare hdller 6ga pa klockan och pdminner om tidsramar.

Om ett mate blir bra eller inte beror bdde pa VAD som tagits upp och HUR detta
skett. Ibland kan det vara en hjdlp om nagon i teamet tar pa sig rollen att speciellt
uppmdrksamma hur feamet arbetar. Detta kan behdvas sdrskilt om teamet ar djupt
involverat i stdndigt aterkommande sakdiskussioner. Men dven annars dr det viktigt
att teamet utvdrderar sina moten bade ur ett innehdlls- (VAD) och processperspektiv
(HUR) som ett led i att stdndigt kunna férbdttra sitt arbete. Fordelning av roller for
motet frantar givetvis ingen annan teammedlem ansvaret att aktivt medverka till ett
konstruktivt mote.



