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Moten ar viktiga sammankomster for att skapa en gemensam samsyn inom
olika omrdden. Métet blir en kommunikativ plattform som leder fram till en
avsiktsforklaring som alla narvarande beslutat om, protokollet.

Det finns, normalt, fyra generella typer av méte. Det ar viktigt att du tidigt
beslutar dig vilket sorts mdte du kallar till. Dessa typer ar,

Informera
Diskutera

Besluta

Arbeta [workshop]
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Behdvs motet?

Om du tanker efter behdver du kanske inte sammankalla till ett tradi-
tionellt méte. Mycket tid och energi slésas bort pa ondédiga méten.
Tyvarr finns det for manga manniskor som gar pa fér manga méten som
varar alldeles for lange.

Vad innebar ett syfte?

Ditt syfte ar den dvergripande beskrivningen av varfor du ska ha motet.
Syftet innebar att du ska formulera &ndamalet med ditt méte och ar ofta
svaret pa frdgan,

» Vad ska det har vara bra for?
» Vad &r det du vill uppnd?
» Varfor har vi det har motet?

Ditt syfte beskriver avsikten, &ndamalet med métet och varfér det ska
genomforas. Ditt syfte kan uttryckas som ett forvantat resultat eller ett
onskvart framtida tillstand.

Ditt syfte beskriver vad som ska ha hant nar moétet ar genomfort, men
det ska inte beskriva metoden, d v s hur métet ska na fram till ett mal.

Syftet kan ibland likna ett évergripande mal, men ditt syfte ar inte direkt
maétbart utan &r ett uttryck for inriktningen pa ditt méte.

Bdrja alltid med syftet
Syftet definierar varfér du kallar till ett méte, vilken ar din anledning. Varfor
har du detta mote?

Det absolut viktigaste du kan forbereda infér ditt moéte ar att géra klart for dig
vilket syfte du har med métet. Fundera noga vad det &r du vill uppnd. Ditt
syfte kan t ex vara att diskutera, att na en uppgérelse eller att félja upp
tidigare beslut.

Deltagaren ska forsta syftet

Nar du skickar en kallelse med en agenda ska motets syfte vara klart
och tydligt formulerat. Den person som du bjuder in till att medverka pa
ditt méte ska fa nedan grundlaggande frgor besvarade,

Varfor ager moétet rum?

Vad ar motets forvantade resultat?
Vilka ska vara med p@ motet?
Varfor ska jag vara med?
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Syftet & mal,

skapar forutsattning for ett gott resultat

Utga sedan fran syftet

Utifrdn moétets syfte beslutar du vilka som ska vara med, d v s du satter
samman ratt moétesdeltagare som gemensamt kan skapa det basta métet. Du
ska fundera dver vilka personer som &r "experter” pa specifika omraden som

behdvs pa métet.

Det ar viktigt for resultatet att du anvéander en mdétesdesign som ar an-
passad efter motets syfte.

Mal

Ditt mal ska hdnga samman med ditt syfte och ska uttrycka att syftet &ar
uppfyllt. Ditt/dina mal ska vara realistiska, matbara och kommunicer-

bara.

En vettig modell ar SMART, vilket innebar att ditt mal ska vara SMART,
annars ar det inget konkret och verkningsfullt mal.

»

pecifikt
Tydligt och inte g& att ta miste fér ndgot annat.

atbart
Ange sort, t ex kronor, antal eller %.

ccepterat
Av personerna som arbetar med uppgiften.

ealistiskt
Det ska ga att nd@ men andd vara utmanande.

idssatt
Du ska satta en tidsram inom vilken malet ska vara uppnatt.

Exempel syfte & mal

»

Syfte

Att definiera verksamhetens nya och huvudsakliga inriktning.
M3l

Besluta om bolagsordning den 15 okt 2012.

Syfte

Att definiera farg och form p& nya logotypen.
Mal

Att ta fram nya grafisk manual fére 1 sep 2012.

Syfte

Att utveckla nytt rekreationsomrdde i Borstahusen.
Mal

Minst dubblat utbud av brukare fére 30 aug 2014.
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