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Att genomföra effektiva möten
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DELTAGARHANDBOK

Checklista mötesförberedelser

	Steg
	Noteringar
	Klart (()

	1.  Fastställa uppgifter och önskat utfall


	
	

	2.  Fastställa handlingar för att uppnå önskat utfall


	
	

	3.  Ange punkter på dagordningen och ansvar för dessa


	Punkt på dagordningen


	Ansvarig person


	

	4.  Ange inbjudna gäster
	
	

	5.  Ange tider
	Datum bekräftat:

Starttid:                          Sluttid:


	

	6.  Boka lokal, material, utrustning mm

    (efter behov)


	Plats och lokal:

Material:

Utrustning:

Mat och dryck:


	

	7.  Sammanställ en dagordning
	(Se exempel på dagordning)


	

	8.  Kommunicera med medlemmar och talare
	Dagordning och tillhörande material utskickat?

Talare förberedda?


	

	9.  Gör i ordning rummet
	Kontrollera sittplatser:

Lägg ut material:

Kontrollera att utrustning fungerar:

Kontrollera belysning, värme/luftkonditionering etc.


	

	10.  Förbered dig själv
	(Det sista steget är det ALLRA viktigaste! Även om andra saker går fel kommer mötet att vara framgångsrikt om DU är förberedd!)

Sammanställ material

Sammanställ egna stödnoteringar

Tänk positiva tankar


	


Exempel på dagordning

En typisk dagordning kan innehålla följande:

	Punkt
	Detaljer
	Ungefärlig tid

	Presidenten öppnar mötet
	
	19.00



	Presentation av gäster
	Tidigare distriktsguvernör Larsson

Major Andersson

Fru Persson från den lokala skolan


	19.05

	Uppläsning och godkännande av protokoll från föregående möte


	
	19.10

	Program
	Talare: Fru Persson som diskuterar möjligheterna att starta en leoklubb i den lokala skolan och beskriver tilltänkta serviceprojekt


	19.15

	Tidigare ärenden


	Fortsatt diskussion om projekt för äldre

Rapport från den senaste insamlings​aktiviteten

Rapport från medlemskommittén avseende pågående aktiviteter


	19.30

	Nya ärenden
	Diskussion om föreslagen leoklubb

Övriga ärenden


	19.50

	Erkänsla
	Erkänsla till insamlingskommittén och dess ordförande för den senaste aktiviteten


	20.25

	Avslutning
	Tid och plats för nästa möte


	20.30




Programmet bestående av talare, underhållning etc. kan antingen komma före eller efter ärendena på dagordningen.

Checklista för mötesförberedelser: Informera

	Säkerställ att alla deltagare har allt det material som behövs för att kunna förstå alla punkter på dagordningen.


	(

	Organisera dina tankar för at kunna göra en tydlig och klar presentation.


	(

	Läs igenom din presentation före mötet och träna gärna med en annan person om möjligt.


	(

	Var kortfattad och håll dig till ämnet.


	(

	Undvik onödig information.


	(

	Låt deltagarna ställa frågor och göra kommentarer, men bordlägg långa diskussioner till ett bättre lämpat tillfälle


	(

	Använd goda presentationsfärdigheter:

Ögon

· Håll ögonkontakt

· Läs inte innantill

Röst

· Variera rösten

· Gör pauser ofta

· Använd lämplig röststyrka och hastighet

Kroppsspråk

· Använd händer/kroppen på ett naturligt sätt

· Stå stadigt

· Variera dina gester

· Fingra inte på pennor, papper eller andra föremål

Språk

· Använd ett språk som är lämpat för deltagarna

· Definiera nya ord eller tekniska termer

· Undvik jargong och otydligheter


	(

	Övrigt:


	

	Övrigt:


	

	Övrigt:


	


Checklista för mötesförberedelser: Diskutera/besluta

	Skicka ut material i förväg så att deltagarna kan läsa igenom det.


	(

	Uppmuntra deltagarna att delta aktivt.


	(

	Fastställ tidsgränser för diskussioner och följ dem.


	

	Förklara tydligt “vad” det är gruppen skall besluta om.


	(

	Säkerställ att alla har förstått alla fakta i ärendet.


	(

	Låt alla göra sin röst hörd, men se till att diskussionen är fokuserad.


	(

	Fördöm inte några åsikter.


	(

	Om diskussionen avviker från ämnet måste du påminna deltagarna om att vara fokuserade. Bordlägg punkter som kan diskuteras senare.


	(

	Använd vedertagna mötesprocesser, till exempel Roberts Rules of Order


	(

	Använd följande färdigheter vid diskussioner:

· Lyssna aktivt (Repetera och summera ofta)

· Låt deltagarna bli involverade

· Hantera deltagarnas uppträdande

· Takt och diplomati


	(

	Övrigt:


	

	Övrigt:


	

	Övrigt:


	


Checklista för mötesförberedelser: Erkänsla

	Förbered dig väl i förväg.


	(

	Bedöm projekt och prestationer.


	(

	Diskutera erkänsla med klubbledning och med kommittéordförande.


	(

	Lär känna medlemmarna och saker de kan tänkas ha glädje av för att finna lämplig erkänsla.


	(

	Gå ofta igenom och ha kännedom om LCI:s olika program för erkänsla för att kunna fastställa om medlemmarna är berättigade till formell erkänsla.


	(

	Utdela erkänsla som är lämplig och som betyder något för mottagaren.


	(

	Gör erkänslan specifik och utdela den vid lämpligt tillfälle.


	(

	Avsätt tid vid mötet och på dagordningen specifikt för att ge erkänsla.


	(

	Var ÄRLIG!


	(

	Övrigt:


	

	Övrigt:


	

	Övrigt:


	


Övning – Deltagarnas uppträdande

De bästa möten är de där deltagarna är aktivt involverade, delar med sig av idéer och fattar beslut tillsammans. Som mötesledare kommer du att leda möten där vissa deltagare har ett uppträdande som hämmar ett fritt flöde av kommunikation och du måste då finna sätt att hantera detta så att mötet kan genomföras på ett smidigt sätt.

Fundera över det uppförande som har tilldelats din grupp. Diskutera de lösningar du har för att lösa problemet för att därmed skapa en god atmosfär vid mötet.

	
	Uppträdande
	Lösning?

	1
	Ivrig – Måste alltid uttrycka sin mening, vilket ibland hindrar andra från att tala


	

	2
	Obstinat – Fastnar på ett och samma ärende och kan inte släppa det. Orsakar avbrott som hindrar mötets flöde


	

	3
	Dämpad – Påpekar det allra värsta med alla förslag


	

	4
	Argumentativ – Utmanar alla idéer som presenteras


	

	5
	Otydlig – Oklart vilken idén är och/eller kan inte uttrycka sin idé på ett tydligt sätt


	

	6
	Sidopratare – Pratar med andra mest hela tiden, vilket stör övriga deltagare


	

	7
	Långpratare – En person som bara pratar och pratar och pratar…..


	

	8
	Tyst – Bidrar inte med idéer eller åsikter


	

	9
	Ouppmärksam – Personen är där, men inte mer


	


Checklista för uppföljning av mötet

	Steg
	Noteringar
	Klart (()

	1.  Lokal, material

Problem

Nästa möte


	
	

	2.  Utvärdering för att förbättra framtida möten


	
	

	3.  Mötesprotokoll


	
	

	4.  Uppföljning av vidtagna åtgärder


	Uppgift
	Ansvarig(a) person(er)


	


Arbetsblad – utvärdering av mötet

Ange med en bock (() i respektive ruta för att beskriva hur väl varje påstående stämmer in på det möte du just har deltagit i.

	
	Ja


	Nej


	Ej tillämpligt



	1. Jag erhöll dagordningen före mötet och jag hade tillräckligt med tid och information för att kunna förbereda mig för mötet.
	
	
	

	2. Vårt möte startade och slutade på utsatt tid.
	
	
	

	3. Målet med mötet förklarades tydligt.
	
	
	

	4. Förväntningar (grundläggande regler) för mötet fastställdes och följdes av gruppen.
	
	
	

	5. Mötesledaren följde dagordningen.
	
	
	

	6. Vårt möte innehöll diskussioner, beslutsfattande och presentation av information.
	
	
	

	7. Mitt deltagande bidrog till utfallet av mötet.
	
	
	

	8. Beslut, vidtagna åtgärder och uppföljning var tydlig och klar.
	
	
	

	9. Vårt möte höll sig inom fastställda tidsramar.
	
	
	

	10. Olika åsikter uttrycktes på ett öppet sätt och hanterades effektivt.
	
	
	

	11. Nya medlemmar och gäster välkomnades på ett varmt sätt, vilket gjorde att de verkligen kände sig välkomna.
	
	
	

	12. Talarna gavs tillräckligt med tid för att genomföra sina presentationer.
	
	
	

	13. Utdelande av erkänsla var en del av vårt möte.
	
	
	

	14. Vårt möte var väl använd tid.
	
	
	

	15. Det var trevligt för mig att delta i detta möte.
	
	
	


Exempel på protokoll

Datum: 




      Deltagare: 






Starttid: 












Sluttid: 












Huvudsakligt syfte











med mötet: 












Tidigare ärenden: Diskussioner, beslut

1

2

3

4

Nya ärenden: Diskussioner, åtgärder (med ansvar)

1

2

3

4

Talare/Program

Erkänsla:

Nästa möte: 



Tid: 



Plats: 


Ärenden till nästa möte: 







































Protokollförare: 


















