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Att genomföra effektiva möten
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INSTRUKTÖRENS HANDLEDNING

	FÖRE SESSIONEN

	PROGRAMMETS BAKGRUND

Som en organisation bestående av frivilliga är våra möjligheter att sammanträffa, diskutera och planera mycket viktigt för våra framgångar. De flesta klubbar sammanträffar två gånger i månaden, vissa varje vecka. Tyvärr är långa och tråkiga möten en av de största orsakerna till att vissa medlemmar lämnar organisationen.

Som framtida ledare måste deltagarna veta hur man genomför effektiva möten för att därmed behålla med​lemmarna samt hålla dem involverade och motiverade. Under denna session kommer deltagarna att diskutera stegen vid effektiva möten, komponenterna i ett bra möte och nödvändiga tekniker för att hantera deltagarnas uppträdande.

Hemuppgift: Deltagarna har ombetts att använda ett formulär för utvärdering av möten för att med hjälp av detta genomföra mötesutvärderingar med flera medlemmar i klubben före detta institut. Mötesutvärderingen hjälper deltagarna att förstå sin klubbs styrka och svagheter samt ger dem en grundläggande förståelse av ämnet, så att mer tid kan tillägnas gruppdiskussioner.

SESSIONENS MATERIAL (Kommer att tillhandahållas av Lions Clubs International)
PowerPoint-bilder

· Bild 1: Sessionens mål

· Bild 2: Orsaker till att medlemmar lämnar organisationen

· Bild 3: Faser i mötesverksamhet

· Bild 4 - 5: Förberedelser

· Bild 6: Komponenter i ett bra möte

· Bild 7: Information

· Bild 8: Diskussion/beslut

· Bild 9: Erkänsla

· Bild 10: Kategorier av deltagande

· Bild 11 - 19: Förslag till att hantera deltagarnas uppträdande

· Bild 20: Uppföljning av möten

· Bild 21: Sessionens mål

· Bild 22: Citat

AUDIOVISUELLT MATERIAL SOM BEHÖVS

· Blädderblock och pennor

· Dator, projektor och filmduk




	IKONER FÖR HJÄLPMEDEL

	[image: image2.wmf][image: image3.wmf][image: image4.wmf][image: image5.png]pd




[image: image6.wmf] 

	Undervisa/förklara


	Deltagaraktivitet
	Bild
	Blädderblock eller affisch
	Deltagarhandbok eller utdelat material
	


	Tidsplan (Förslag)

	AVSNITT
	TID

(I minuter)
	METOD
	MATERIAL

	Introduktion
	30
	Presentation: Översikt av möten

Aktivitet: Mötesutvärdering, hemuppgift

Presentation: Effekter av bra respektive dåliga möten


	Bild 1: Sessionens mål

Hemuppgift

Bild 2: Orsaker till att medlemmar lämnar organisationen



	Avsnitt 1: Mötesförberedelser
	20
	Presentation: Faser

Presentation/diskussion: Checklista för mötesförberedelser


	Bild 3: Faser i mötesverksamhet

Deltagarhandbok

Bild 4 - 5: Förberedelser



	Avsnitt 2: Genomförande av möten
	60
	Presentation: Tre komponenter i ett bra möte

Aktivitet: Mötesfärdigheter

Diskussion: Hantera deltagarna

Aktivitet: Övning – Deltagarnas uppträdande


	Bild 6: Tre komponenter i ett bra möte

Bild 7: Information

Bild 8: Diskussion/beslut

Bild 9: Erkänsla

Bild 10: Kategorier av deltagande

Deltagarhandbok

Bild 11 - 19: Förslag till att hantera deltagarnas uppträdande



	Avsnitt 3: Uppföljning
	8
	Presentation: Uppföljning av möten


	Bild 20: Uppföljning av möten

Deltagarhandbok

	Sammanfattning
	2
	Aktivitet: Att leda ett lionmöte
	Bild 21: Sessionens mål

Bild 22: Citat



	TOTAL TID
	120
	
	


	INTRODUKTION

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

30 minuter
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Bild 1


	Notering till instruktören: I avsnitt 2 i denna session ombeds du att genomföra ett rollspel för att visa exempel på deltagares upp​trädande vid möten, vilket måste åtgärdas av mötesledaren. Dessa uppträdanden beskrivs på sidan sex i deltagarhandboken. Du kan genomföra denna övning på egen hand eller be två eller tre del​tagare att hjälpa till. Be dem att studera uppträdandena i förväg samt att genomföra rollspelet när du ber dem.

PRESENTATION: Översikt av möten

1. Inled sessionen som om du öppnade ett typiskt lionmöte i ditt område. (Till exempel genom att slå en sked mot ett glas).
2. Förklara för deltagarna att genomförande av effektiva möten kräver mycket förberedelser och hårt arbete.
3. Dela med dig av en berättelse om ett möte som du deltog i som INTE var effektivt. Nämn följande punkter:
· Den effekt mötet hade på medlemmarnas motivation och moral

· Resultatet av mötet

· Möjligheten till effektiva möten i framtiden

· Det förtroende deltagarna har för mötesledaren

4. Fråga deltagarna om de har deltagit i denna typ av möten.
5. Informera deltagarna om att ni under resten av denna session skall arbeta med att förhindra denna typ av katastrofer samt att tillförsäkra att deltagarnas möten blir effektiva och uppskattade.
6. Visa bild 1: Sessionens mål
Efter denna session kommer du att kunna:

· Förstå faserna i god mötesverksamhet

· Identifiera komponenterna i effektiv mötesledning

· Hantera deltagarnas uppträdande

· Genomföra uppföljning av möten för högre effektivitet


	15 minuter
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	AKTIVITET: Mötesutvärdering, hemuppgift

Notering till instruktören: Deltagarna har erhållit ett formulär och har som en hemuppgift haft i uppgift att fylla i formuläret med in​formation om deras egna klubbmöten.

3. Berätta att ni nu skall studera klubbens nuvarande möten för att se vad som är bra och för att se saker som är mindre bra och som kan förbättras.
4. Be att deltagarna tar fram formuläret för utvärdering av klubbmöten.

5. Be några att deltagarna att berätta om några saker som har fått högsta respektive lägsta betyg i sin respektive klubb.

6. Skriv ner de saker som har fått högsta respektive lägsta betyg på ett blädderblock för att kunna se ett mönster av bra och dåliga saker.

7. Betona de saker som kan förbättras och berätta att denna session för​hoppningsvis kommer att hjälpa deltagarna att förbättra sina klubb​möten.



	5 minuter
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Bild 2
	PRESENTATION: Effekter av bra respektive dåliga möten

1. Förklara att aktiviteten visade att det finns många saker som vi gör på ett bra sätt, men att det samtidigt finns saker som vi kan förbättra.

Många människor säger att möten är slöseri med tid och undrar varför vi ens försöker att förbättra dem.

Faktum är att möten är en mycket viktig del i vår organisation. De ger oss ett forum för att kunna dela med oss av idéer, planera samt för att följa upp och utvärdera vår service tillsamhället.

2. Fråga: Vilka är några av fördelarna för medlemmarna och för klubbarna när klubbarna genomför intressanta och effektiva möten? Exempel på svar kan vara:

· Håller medlemmarna motiverade

· Medlemmarna känner sig involverade i beslutsfattandet

· Gör att klubben fungerar väl

· Skapar nya idéer och planer

· Underlättar kommunikation

· Gör klubben stark

· Attraherar gäster och potentiella medlemmar

3. Visa bild 2: Orsaker till att medlemmar lämnar organisationen
4. Berätta att undersökningar har visat att av de medlemmar som lämnar organisationen är det 50 % som gör detta inom tre år efter det att de blev medlemmar. En av de tre största orsakerna är långa och tråkiga möten. (De andra två är klubbpolitik och brist på meningsfull inblandning i klubbens verksamhet). Detta innebär att effektiva klubbmöten är oerhört viktigt för Lions framtid.

5. Övergång till nästa avsnitt genom att förklara att det först vi bör tänka på är de huvudsakliga komponenterna i effektiva möten.



	
	
	


	AVSNITT 1: Mötesförberedelser

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

20 minuter
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5 minuter
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Bild 3


	PRESENTATION: Faser
1. Förklara att lionklubbarnas möten kan ses som en möjlighet att dela med sig av idéer, planera och fatta beslut för att driva klubben vidare, att ha glädje av samvaron med andra medlemmar….. eller det kan vara några tråkiga timmar med oenighet och missämja.

Det finns flera saker som du kan göra när du har ansvaret för att leda ett möte. Detta kan räcka långt för att säkerställa att mötet är till nytta och glädje för dem som deltar.

2. Visa bild 3: Faser i mötesverksamhet
· Förberedelser

· Genomförande

· Uppföljning

3. Berätta att vi nu skall titta närmare på några av de saker vi kan göra för att säkerställa att alla mötesförberedelser har gjorts.
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Bild 4 - 5


	PRESENTATION/DISKUSSION: Checklista för mötesförberedelser

1. Be att deltagarna slår upp sedan ett i deltagarhandboken, Checklista för mötesförberedelser.

2. Visa bild 4 och 5: Förberedelser
3. Berätta att denna checklista är till nytta inte endast för klubbmöten, utan även för andra typer av möten i kommittéer eller projekt där lionmedlemmarna samlas för att planera och för att utbyta idéer och erfarenheter.

4. Förklara att människor i större utsträckning kommer att uppmärk​samma om möten inte är väl förberedda jämfört med när möten har förberetts på ett bra sätt. Några saker som påvisar otillräckliga för​beredelser:

· Återkommande ämnen på dagordningen som aldrig blir klara

· Många “sista-minuten-ärenden” som kräver omedelbart beslut, ofta utan tillräcklig diskussion

· Känslomässiga möten som gör deltagarna arga eller ledsna

· Förvirrande information presenteras

· Efterfrågande av rapporter utan att ha sagt till i förväg

5. Förklara att dessa situationer kan undvikas. Det finns några viktiga saker som måste genomföras före ett möte, vilka kommer att göra mötet mer produktivt och som kommer att underlätta din mötes​ledning. Låt oss titta närmare på några av dem:
6. Förklara: När du inleder dina förberedelser måste du först fastställa vad som skall hända vid mötet…... dina mål eller önskade resultat.

7. Fråga: Hur fastställer du målen med mötet? Exempel på svar kan vara:

· Läs igenom protokollet från föregående möte och notera de punkter där åtgärder skall vidtas

· Tala med klubbtjänstemän och kommittéordförande

· Be medlemmarna att sända in punkter som skall tas med på dagordningen

8. Fråga: När du har en lista med punkter, vad gör du då? Exempel på svar kan vara:

· Prioritera föreslagna punkter

· Förbered en dagordning

· Fastställ vilka som skall delta och deras roller

9. Berätta att dagordningen är den allra viktigaste delen i mötesför​beredelserna. Den kommer att vägleda dig och klubbmedlemmarna under mötet. Några viktiga punkter att komma ihåg när du samman​ställer dagordningen är:

· Låt andra ge idéer och förslag till punkter på dagordningen

· Notera ungefärliga tider på dagordningen och vem som är ansvarig

· Skicka ut dagordningen flera dagar upp till en vecka före mötet och bifoga eventuellt ytterligare information om punkter som kommer att diskuteras vid mötet

[image: image21.wmf]
10. [image: image22.wmf][image: image23.wmf]Be deltagarna att slå upp sidan två i deltagarhandboken, exempel på dagordning.

11. Berätta att detta endast är ett exempel på en dagordning. Det finns inga rätt eller fel sätt, förutsatt att riktlinjerna följs.

12. Fråga deltagarna om det finns ytterligare några viktiga delar som kan läggas till dagordningen. Olika svar kan förekomma.

13. Övergång till nästa avsnitt genom att förklara att nästa steg i  effektiv mötesverksamhet är det sätt mötet genomförs på.




	AVSNITT 2: Genomförande av möten

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

60 minuter
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Bild 7
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Bild 8

[image: image28.wmf]Bild 9


	PRESENTATION: Tre komponenter under ett bra möte
1. Förklara att det finns olika typer av delar, eller komponenter, som bör funnas med under ett möte. Alla möten innehåller inte dessa komponenter, men om din klubb genomför regelbundna möten bör följande tre komponenter finnas med ofta. Varje komponent har olika kännetecken och kräver olika färdigheter för att bli framgångsrik. Låt oss titta närmare på de tre komponenterna.

2. Visa bild 6: Tre komponenter under ett bra klubbmöte
· Informera

· Diskutera/besluta

· Erkänsla

3. Visa bild 7: Information

4. Förklara: En komponent under mötet under mötet är möjligheten att informera åhörarna om framsteg i klubbens kommittéer, viktiga datum eller nya projekt som kräver förklaringar eller förtydliganden.
Kom dock ihåg att det är slöseri med tid att läsa upp ren fakta​information, vilken istället bör delas ut eller skickas ut via e-post.

Många möten blir tråkiga när för mycket tid används till att läsa information som medlemmarna redan känner till eller kunde ha känt till om de hade fått informationen via e-post, nyhetsbrev eller från klubbens webbplats.
5. Visa bild 8: Diskussion/beslut
6. Förklara: Den andra komponenten, diskussion/beslut, avser alla punkter där nya saker har tillkommit och/eller där beslut skall fattas, till exempel nya projekt, ny strategi eller sätt för att behålla med​lemmarna. Diskussion innebär att dela med sig av idéer och här måste flera färdigheter gällande mötesledning användas för att säker​ställa att alla medlemmar ges tid till att uttrycka sig under den tid som finns avsatt för respektive punkt.

Beslut innebär att komma fram till beslut på ett sätt som ger möjlig​het för alla som önskar att delta i beslutsprocessen.

Denna komponent innehåller frågeställningar som till exempel: Vad gör vi? Och hur gör vi det? En nyckel till framgång i denna komp​onent är att säkerställa att alla deltagare har haft tid att fundera, komma fram till sin egen lösning och att dela med sig av idéer med gruppen. Ordföranden för mötet måste även ta hänsyn till regelverk, organisationsstruktur, rutiner och processer som gäller när det gäller klubbens beslutsfattande.

8. Visa bild 9: Erkänsla
9. Förklara: En komponent som ofta glöms bort vid möten, men som är oerhört viktig för medlemmarnas motivation och för klubbens totala framgångar, är erkänsla. Tid bör avsättas till att presentera gäster, nya medlemmar och, allra viktigast, att ge erkänsla till både medlemmar och andra, vilka har stöttat klubben och samhället. Beroende på situationen kan det räcka med ett enkelt ”Tack” eller en mer formell ceremoni. Det viktiga är att inte glömma bort att ge erkänsla för gjorda insatser.

Notering till instruktören: Du kan informera deltagarna om två LCI-publikationer som kan vara till stor hjälp:

· Konsten att ge erkänsla (LDSP 03) kan köpas från Club Supplies Sales. Den innehåller koncept för både formell och informell erkänsla och innehåller många förslag på hur erkänsla till lionmedlemmarna kan utdelas.

· Guide till utmärkelser och erkänsla (IAD-302) kan köpas från Club Supplies Sales eller laddas hem från Lions webbplats. I denna publikation finns information om LCI:s alla utmärk​elser och kriterier för dessa samt hur man beställer dem.



	30 minuter
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	AKTIVITET: Mötesfärdigheter

1. Berätta att de tre komponenter som vi tidigare har talat om kräver olika tekniker och färdigheter samt viss planering för att säkerställa att respektive komponent under mötet blir så effektiv som möjligt.

2. Be deltagarna att bilda grupper om sex till åtta personer för en kort övning gällande genomförande av möten. Ge varje grupp en av de tre komponenterna för ett bra möte. (Du kan ge samma komponent till en eller fler grupper om det finns många grupper).

3. Be deltagarna att slå upp checklistan på sidan tre till fem i deltagar​handboken.

4. Förklara aktiviteten:

· Fundera några minuter på den komponent du har tilldelats:

· Gå igenom checklistan i deltagarhandboken med punkterna för din komponent och välj två till tre av dem som du anser vara allra viktigast (eller ange andra punkter som du anser vara lika viktiga eller ännu viktigare för att kunna genomföra framgångsrika möten)

· Diskutera kortfattat de specifika färdigheter en mötesordförande måste inneha för att göra denna del av mötet effektiv och meningsfull

· Var redo att dela med dig av gruppens diskussion med hela gruppen om instruktören ber dig om detta

5. Sammanfatta aktiviteten genom att be en person i varje grupp att avge rapport om de färdigheter och tekniker de anser mötesledaren bör använda för att på ett så effektivt sätt som möjligt genomföra denna del av mötet.

Notering till instruktören: Under flera av presentationerna kan du spela ut de exempel på deltagaruppförande som beskrivs i deltagar​handboken på sidan sex eller du kan ta hjälp av de deltagare som du utsett att hjälpa dig i början av sessionen att göra detta. (Var inte övertydlig, så att du skapar en situation som kräver att instruktören måste ”kontrollera” ditt uppförande.

6. Övergång till en diskussion avseende hantering av deltagarnas upp​förande, genom att fråga deltagarna om de har sett och hört något ovanligt från de andra deltagarna under dagens lopp. Berätta att ni nu kommer att titta närmare på hur man hanterar deltagarnas upp​trädande.



	5 minuter
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Bild 10


	DISKUSSION: Hantera deltagarna

1. Förklara att i en perfekt värld skulle alla personer ha möjlighet att uttrycka sig, eller välja att inte uttrycka sig, när som helst och hur som helst. Med hänsyn till gruppen och för att kunna genomföra effektiva möten finns dock inte tid till detta, men vi måste samtidigt respektera varje persons individuella stil. Detta för oss till ämnet att hantera deltagarna.

2. Visa bild 10: Kategorier av deltagande

3. Berätta att vi kan kategorisera alla deltagare vid ett möte i en av fyra grupper:

· Lågt deltagande

· Högt deltagande

· Distraherande deltagande

· Effektivt deltagande

4. Förklara att man alltid hoppas att alla deltagare vid våra möten kommer från gruppen ”Effektivt deltagande”, men så är inte alltid fallet. Som tur är finns det ett antal tekniker som vi kan använda för att göra våra möte mer effektiva.



	15 minuter
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Bild 11 - 19


	AKTIVITET: Övning – Deltagarnas uppträdande

1. Berätta att vid den sista aktiviteten under denna session kommer vi att dela med oss av idéer hur man som mötesledare kan hantera del​tagarnas negativa uppträdande, vilket kan begränsa hur effektivt ett möte är.

2. Be gruppmedlemmarna att räkna från ett till nio och att därefter komma ihåg sitt nummer.

3. Dela in deltagarna i grupper. (Alla med nummer ett är i en grupp, alla med nummer två är i nästa grupp etc.).

4. Be att deltagarna slår upp övningen på sidan sex i deltagarhandboken och att de tar några minuter för att:

· Läsa igenom beskrivningen av ett uppträdande motsvarande sitt gruppnummer

· Diskutera de sätt som deltagarnas uppträdande kan hanteras om det var du som var mötesledare

· Var redo att dela med dig av dina idéer med hela gruppen

5. Sammanfatta: (Visa bild 11 - 19 när varje grupp presenterar).
· Låt varje grupp dela med sig av sina lösningar

· Redovisa lösningarna nedan och på motsvarande bilder som ytterligare förslag

· Uppmuntra andra att dela med sig av sina idéer

· Uppmuntra alla deltagare att notera idéerna i deltagarhandboken

Notering till instruktören: Ytterligare förslag för att hantera deltagarnas uppträdande:

· Ivrig: Använd honom/henne för att sammanfatta. Ställ specifika frågor till andra deltagare.

· Obstinat: Be andra medlemmar att kommentera hans/hennes frågor/problem. Detta kan hjälpa till att eliminera hindret. Erbjud att diskutera frågor/problem senare.

· Dämpad: Fråga honom/henne om lösningar eller bättre sätt för varje negativt svar.

· Argumentativ: Vissa frågor är personliga. Finn ämnen som ni kan komma överens om och be andra att ge sina åsikter.

· Otydlig: Repetera för att bringa klarhet. Rätta inte.

· Sidopratare: Fråga honom/henne ofta om åsikter och vad som just har sagts.

· Långpratare: Be honom/henne att summera huvud​punkterna. Påminn hela gruppen om att hålla sig till ämnet.  

· Tyst: Ställ direkta frågor. Ge beröm när han/hon är involverad.

· Ouppmärksam: Gör inte personen generad, men fråga honom/henne om åsikter då och då.

6. Övergång till nästa avsnitt genom att påminna deltagarna om att deras arbete som mötesledare inte är över i och med att mötet har avslutats. Det finns uppföljning som måste göras.




	AVSNITT 3: Uppföljning av möten

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

8 minuter
	
	

	8 minuter
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	PRESENTATION: Uppföljning av möten

1. Berätta att vi nu går mot slutet av våra diskussioner gällande mötes​verksamhet och betona att uppföljning av mötet är viktigt för att verkligen säkerställa att mötet var effektivt.

2. Be att deltagarna slår upp checklistan på sidan sju i deltagar​handboken.

3. Visa 20: Uppföljning av möten
4. Förklara:
· Det är mycket viktigt, speciellt när mötet har hållits i en hyrd lokal, att möbler och utrustning återställs i ursprungligt skick. 

· Utvärdering av varje möte kan vara ett värdefullt verktyg för att göra våra möten mer effektiva. Be varje deltagare att fylla i en utvärderingsblankett som du finner på sidan åtta. Detta kommer att hjälpa dig att fastställa att dina förberedelser och ditt genom​förande av mötet har fungerat väl.

· Att sammanställa och att skicka ut protokollet från mötet är ett bra sätt att summera alla de frågor som tagits upp och ett sätt att påminna deltagarna om de beslut som fattats. Be att deltagarna slår upp exemplet på ett protokoll på sidan nio.

· Slutligen, under mötet fanns det troligen ett antal medlemmar som på frivillig väg eller som utsågs till att utföra särskilda åtgärder. Det är ditt ansvar att påminna dessa personer om deras ansvar och de tidsgränser som gäller, till exempel för att avlägga rapport. Du kan påminna dem via e-post, brev eller telefon. Det viktiga är att du inte glömmer bort att påminna dem.

5. Övergång till sammanfattningen genom att fråga deltagarna om de har något mer de önskar ta upp gällande saker att göra efter mötet.




	SAMMANFATTNING

	Tid
	Metod
	Innehåll

	Total tid:

2 minuter
	
	

	5 minuter (Tid ej in​kluderad i total tid)
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	FRIVILLIG AKTIVITET: Att leda ett lionmöte

1. Uppmuntra deltagarna att använda de färdigheter och tekniker vi har diskuterat i dag när de återkommer till sina respektive klubbar.

2. Be deltagarna att använda checklistan och andra verktyg i deltagar​handboken, eller att använda sina egna verktyg, för att planera, genomföra och följa upp möten på hemmaplan. Detta kan vara ett klubbmöte, projektmöte eller kommittémöte.

3. Be deltagarna att använda arbetsbladet för utvärdering av möten samt att be en eller fler deltagare vid mötet att utvärderas deras genomförande och att diskutera utvärderingen.



	2 minuter
	Bild 21


Bild 22


	PRESENTATION: Sammanfattning

1. Visa bild 21: Sessionens mål
2. Fråga deltagarna om vi har uppfyllt sessionens mål.

3. Uppmuntra deltagarna att fokusera på effektiva möten när de fortsätter sitt arbete som lionledare på hemmaplan.

4. Visa bild 22: Citat

“När jag dör hoppas jag att det sker under ett möte. Övergången från livet till döden kommer knappt att vara märkbar.”

5. Berätta för deltagarna att genom att följa dessa enkla riktlinjer kommer ingen någonsin att kunna säga detta om deras möten.




 SESSIONENS BILDER

· Bild 1: Sessionens mål

· Bild 2: Orsaker till att medlemmar lämnar organisationen

· Bild 3: Faser i mötesverksamhet

· Bild 4 - 5: Förberedelser

· Bild 6: Komponenter i ett bra möte

· Bild 7: Information

· Bild 8: Diskussion/Beslut

· Bild 9: Erkänsla

· Bild 10: Kategorier av deltagande

· Bild 11 - 19: Förslag till att hantera deltagarnas uppträdande

· Bild 20: Uppföljning av möten

· Bild 21: Sessionens mål

· Bild 22: Citat
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