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Motet &r en marknadsplats dar individer traffas och utbyter idéer. Alla méten
genererar kanslor. Det kan i basta fall vara eufori eller i samsta fall vara upp-
givenhet.

Du behéver naturligtvis inte g& pa alla méten du blir kallad till. Du maste ha
ett mal med métet, d v s att fa ndgot ut av métet - ha en egen agenda.

En av det traditionella métets struktur &r att det tar fér 18ng tid. En gyllene
regel ar att alltid,

» Startai tid
» Avsluta i tid

Det har med respekt att géra - respekt for dina medarbetares och din egen
tidplanering.

Nyfikenhet

Att vilja tréffa andra for att lyssna av deras 3dsikter och vilja dela med sig av
sina egna asikter och erfarenheter handlar om positiv nyfikenhet. Det &r
sadana medarbetare jag vill sitta med pa mina méoten.

Men, jag vill inte dela min tid med personer som inte &r palasta eller har ett
mal med att vara pa métet.

Social funktion

Ett mote har aven en social funktion. Det @r har du tréffar andra medarbetare
frdn andra avdelningar eller grupper. Du som métesdeltagare ser nédr andra
kommer in till métet. Ar de i tid, vilka kommer de med, var séatter de sig, hur
aktiva ar de, har de idéer eller visar de nagra andra tecken. Som du ser kan
du lara dig mycket av dina medarbetare enbart via ndgra méten.

Arbetsmotet

Arbetsmétet &r det vanligaste motesformen. Arbetsmétet ligger oftast pa en
fast veckodag och en fast tid. Det kan t ex kallas fér tisdagsméte eller ndgot
annat. Manga foretag har sitt arbetsmote/veckométe p@ mandag fm eller
fredag fm.

Ansvar

Det finns en uppsjo av olika moten som alla har olika karaktar. De liksom
lever sina egna liv. Motets karaktar har sin egen struktur med det ar du och
dina medarbetare som ger métet dess sjél. Tank pa att alla motesdeltagarna
har ansvar for att det blir ett bra moéte.

Dina moten i UF
Under ditt verksamhetsar kommer du att vara i en méngd olika moten. De
vanligaste ar,

» Veckomote
Ditt vanligaste mote vars syfte ar att ta fram en handlingsplan som
beskriver alla medarbetares arbetsuppgifter den kommande veckan. Vm
ska vara ett kort beslutsméte dit medarbetare kommer val férberedda
med forslag pa vad de ska arbeta med under veckan.

P& vm tar du operativa beslut, d v s beslut som tas var varje dag.
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» Styrelseméte
Ett strategiskt méte dar foretaget beslutar om stérre fragor som t ex lo-
gotyp, grafisk manual, affarsplan, monterutseende, budgets, prissatt-
ning, marknadsplan, befattningsbeskrivningar och liknande.

P& sm tar du taktiska beslut, d v s beslut som normalt tas en gang.

» Radgivarméte
Métet nar dina radgivare ger dig respons pa ett antal fragor och dar du
informerar dina radgivare om foretagets senaste aktiviteter. Det &r
viktigt att halla dina radgivare uppdaterade.

» Arbetsmoéte
Nar du ska lésa en uppgift. Det har inte lika strikt formalia och det rack-
er att du skriver ned lite korta stolpar sa du kan rapportera om arbets-
motet pa ditt veckométe.

» Kreativt mote
Paminner om arbetsmétet, men med fokus pa kreativa I6sningar som t
ex farg och form. Det kan &ven vara brainstorming och liknande akti-
viteter.

» Konstituerande moéten
N&r du startar upp ditt féretag konstituerar du féretaget. Du ska da hélla
tva konstituerande méten,

® Konstituerande bolagsstamma
Det innebar att du formellt bildar [stiftar] ditt féretag.

Motet beslutar om,

- Féretagets namn

- Vem som ska inga i foretaget
- Féretagets verksamhet

- Bifogad bolagsordning

® Konstituerande styrelsemote
Det innebar att du formellt bildar [stiftar] foretagets styrelse.

Motet beslutar om,

- Foretagets styrelseordférande
- Foretagets styrelseledamoter
- Vem som tecknar féretagets firma

» Arsmote
Ditt sista méte nar du avvecklar foretaget. Arsmétets motesformalia har
du redan beslutat om i foretagets bolagsordning som togs fram i bérjan
av aret. Ett trevligt mote dar du kan bjuda alla som stéllt upp for ditt
foretag under dret. Det kan t ex vara radgivare, riskkapitalister eller
andra personer.
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Ovriga méten
Hé&r ser du ndgra andra olika méten, det finns sékert en uppsjo till.

»

Affarsmoten
Med t ex hyresvard, bank och leverantérer.

Kick Off
En gemensam dag dér alla far reda péd mal och strategier.

Projektmote
Nar mindre delar av en stérre helhet behandlas, t ex ett massdeltag-
ande.

Teambuilding
N&r foretaget gér saker gemensamt som far medarbetare att ga grupp
till team.

Planeringsmote
Nar du planerar stdrre aktiviteter, planerar budget och marknadsplan.

Produktmote
Méten som handlar om ritningar, material och liknande.

Brief
Nar du t ex ska géra en reklamkampanj.

Workshops
Nar du arbetar med att ta fram grafisk manual, logotyp eller liknande.

Spontanmote
Du méter nagon fysisk eller pa nétet.

Informationsmote
Du informerar om nagot och kallar d& till méte sd att alla far samma
information vid samma tidpunkt.

Middagsmoéten
Ibland &r det svart att hitta métestider, men alla ska ju luncha.

Avstamningsmote
Du tar fram en logotyp i samarbete med en reklambyrd. D& behéver ni
traffas lite da och d& fér att stdmma av att din konsult &r pa ratt vag.

Idémote
Brainstorming och liknande kreativa méte.

Feedbackmote
Du ger eller fa ta emot feedback fran dina kollegor.

Distansmoéte
Via chat, webb, video eller telefon.

Konferens
Du har samlat manga intressenter till ett stille under en eller flera
dagar.

Strategiska mote
Styrelseméte eller liknande méte pa strategisk niva.

Saljmote
Mote med dina kunder.
Krismote

N&r ndgot gatt at skogen. Bast &r att ta dessa méte tidigt, fére allt gar
at skogen.
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