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Checklista/mall infor och under ett mote

Det viktigaste infor och under ett moéte ér att alla berdrda kénner till och arbetar for
motets syfte och mal. Det ar ett gemensamt ansvar for alla att planera, delta, leda och
arbeta enligt motets syfte och mot dess mal. Lyckas man etablera det tankesdttet (och
har tydliga syften och mal med alla mdten!) kommer 6vriga handgrepp och tips for
effektiva moten att vara i det narmaste sjalvklara.

Lokal & tidpunkt

Borja med att vdlja en laimplig méteslokal. Geografiskt lampligt, med ritt storlek, en
utformning som passar motestypen, med ritt utrustning och mojligheter till paus/for-
taring. Vdlj datum & langd utifran métets innehall (behov att forbereda/férankra,
resor, etc).

Typ av mote

Ar det ett informationsméte, problemlosande mote, beslutsméte eller en blandning
ddrav? Om olika punkter pa dagordningen dr av olika typ maste man vara mycket tyd-
lig med vilka punkter som ér av vilken typ.

Kallelse

Var, nir, hur lange och vilka ar kallade?

Syfte och maél — Varfor detta mote och vad ska vi uppna?

Punkter i prioriterad ordning, med tidsangivelser och ansvariga personer.
Bifoga information som behovs for att forbereda sig infér motet.

Under motet

Motesledaren leder motet — inleder, ddmpar, driver pa, uppmuntrar och sammanfattar.
Sekreteraren for officiella anteckningar.
Alla deltagare ar engagerade och for talan for de som de eventuellt representerar.

Efter motet

Distribuera ett renskrivet, daterat (ev justerat) protokoll till alla berérda och lyft gédrna
fram tagna beslut - Vem gor Vad, tills Nar och med Vilka resurser.
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Tio budord for effektiva moten

1 Anvind tillrickligt med tid for att forbereda moten
... sa behover du inte ldgga ned tid i efterhand for att reda ut oklarheter.

2 Bestdm ett tydligt syfte for varje mote
... sa vet alla varfor det kommit till stand.

3 Ange ett tydligt och uppfoljningsbart mal for varje fraga pa motet
... sa vet alla vad som ska uppnas under motet.

4 Sand ut en inbjudande kallelse i god tid fore motet
... sd kan alla forbereda sig val.

5 Ga val forberedd till alla moten
... sa blir deltagandet meningsfullt.

6 Kom i god tid, starta och avsluta pa utsatt tid
... sa visar du respekt for egen och andras tid.

7 Led méten enligt den 6verenskomna drendelistan
... sa uppnas det avsedda motesresultatet.

8 Alla motesdeltagare ansvarar for motesresultatet
... genom att aktivt bidra med sina erfarenheter, idéer och synpunkter.

9 Sammanfatta varje punkt pa drendelistan efter avslutad behandling
... sa dr alla 6verens om vad som uppnatts och beslutats.

10 Folj upp efter motet att beslut och ataganden verkstéllts
... sa sakerstdlls motets resultat och deltagarnas lojalitet.
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