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Mötesledning
Sessionens bakgrund
Möten är en viktig komponent i Lions, för de uppmuntrar till engagemang och skapar kommunikation. De ger medlemmarna möjlighet att träffas och bestämma hur de på bästa sätt kan hjälpa sina hemorter och samtidigt känna kamratskap med andra medlemmar. Om möten hanteras rätt kan de vara en värdefull och positiv upplevelse. 
Andra vice distriktsguvernören kan ha en viktig roll i mötesledningen i sitt distrikt på flera olika sätt. Han/hon kan bli uppmanad att leda ett distriktsrådsmöte då distriktsguvernören och första vice distriktsguvernören inte kan delta eller ha en aktiv del i att stödja och uppmuntra klubbar i distriktet till en mer effektiv mötesledning.
Sessionens mål
Efter denna session kommer deltagarna att kunna:
· Förstå vikten av mötesledning som en färdighet för andra vice distriktsguvernörer.
· Identifiera vad som leder till ett effektivt möte.
· Använda resurser och tekniker som säkerställer effektiva möten i distrikt och klubbar.
Förberedelser inför sessionen
Förslag till förberedelser
· Gå igenom de tekniska kraven för sessionen. Testa din bärbara/stationära dator, projektor och skärm, PowerPoint-bilder samt din trådlösa mus/laserpekare, om tillämpligt. 
· Kontrollera att du har allt material för sessionen. Använd Checklistan för utbildningsmaterial i instruktörens förberedelsehandbok, för att kontrollera att du har allt det du behöver för sessionen.   
· Gå igenom alla aktiviteter som ska genomföras under sessionen. Har du fått och organiserat allt material som behövs för att genomföra aktiviteterna? 
· Gå igenom följande av LCI:s resurser (finns på LCI:s webbplats): 
· Kurs i Lions utbildningscenter: Mötesledning
· Broschyren Er klubb, ert sätt!
· Gå igenom innehållet innan sessionen inleds som en sista förberedelse.
Material
· Instruktörens vägledning
· Deltagarhandbok
· PowerPoint-bilder
Utrustning
· Dator
· Projektor och duk
· Blädderblock och pennor
· Trådlös mus/laserpekare (valfritt)
Ikoner
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Hänvisa till deltagarhandboken


Sessionens tidsplan
	Avsnitt
	Översikt
	Material

	INTRODUKTION
(05:00)

	Presentation/Diskussion: 
Översikt av sessionen

	PowerPoint-bilder

	AVSNITT 1:
Komponenter i 
effektiva möten
(10:00)

	Presentation: 
Vikten av effektiva möten

	Deltagarhandbok
Blädderblock

	AVSNITT 2:
Faser i mötesledning
(25:00)
	Presentation/Diskussion: De tre faserna för effektiv mötesledning
Aktivitet: Vad skulle du göra? 

	PowerPoint-bilder
Deltagarhandbok
Deltagarhandbok

	AVSLUTNING
(05:00)

	Presentation: 
Sammanfattning av sessionen
	PowerPoint-bilder

	Total tid: 45:00


INTRODUKTION
Total tid: 05:00
PRESENTATION/DISKUSSION: Översikt av sessionen (05:00)
Välkomna deltagarna till sessionen.
Fråga
Hur många av er har deltagit i ett möte som ni skulle anse effektivt?  Räck upp din egen hand och uppmuntra andra att göra detsamma. Notera hur många av deltagarna som räcker upp handen.
Hur många av er har deltagit i ett möte som ni skulle anse ineffektivt? Räck upp din egen hand och uppmuntra andra att göra detsamma. Notera hur många av deltagarna som räcker upp handen.
Visa
Visa bild 1 och förklara att den visar på ett av flera sätt att göra möten ineffektiva, genom brist på uppföljning mellan mötena. 
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Berätta
Vi har alla haft liknande erfarenheter av ineffektiv mötesledning, personligen, i arbetet eller i Lions. Vi vet att ineffektiva möten kan medföra ett flertal konsekvenser, såsom minskad produktivitet och brist på intresse från de berörda.
Fråga
Så, vad har mötesledning att göra med andra vice distriktsguvernörer?
Berätta
Bland de många roller och ansvarsområden du har som andra vice distriktsguvernör finns två ansvarsområden som har att göra med ämnet mötesledning.  
Visa
Visa bild 2 och gå igenom innehållet:
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Berätta
Andra vice distriktsguvernörer: 
· Kan bli uppmanade att leda ett distriktsrådsmöte när distriktsguvernören och första vice distriktsguvernören är frånvarande.
· Förväntas ge stöd och rådgivning till klubbarna om hur man genomför effektiva möten om de under ett klubbesök upptäcker att mötesledning är ett problem.
Denna session kommer fokusera på att utveckla färdigheter kring mötesledning och tillhandahålla resurser som kan användas om man uppmanas att ta ansvar inom något av dessa områden.  
Som andra vice distriktsguvernör kanske man aldrig blir ombedd att leda ett distriktsrådsmöte eller kanske bara besöker en klubb under året som behöver hjälp med att leda sina möten effektivare. Men att lära sig om effektiv mötesledning ger också kunskaper som behövs i samband med att du avancerar i distriktsguvernörens team.
Visa
Visa bild 3 och gå igenom sessionens mål:
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Övergång
Vår diskussion kring mötesledning kommer börja med att identifiera varför möten är en så viktig del av erfarenheterna i Lions och vilka faktorer som verkligen gör ett möte effektivt.
AVSNITT 1: Komponenter i effektiva möten
Total tid: 10:00
Presentation/Diskussion: Vikten av effektiva möten (10:00)
Berätta
Möten är en viktig komponent i alla erfarenheter i Lions. Effektiva möten ger många fördelar som lyfter medlemmarnas erfarenheter och samtidigt ger ökade möjligheter till framgång på alla nivåer i organisationen.
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Be deltagarna slå upp sidan 1 i deltagarhandboken och gå igenom fördelarna med effektiv mötesledning.
Fråga
Har någon lagt märke till eller upplevt andra fördelar med effektiv mötesledning? Svaren kommer att variera.
Hur vet vi hur ett effektivt möte bör se ut?
Genomför en kort gruppdiskussion och be några deltagare att berätta vilka komponenter de tror behövs för att möten ska vara effektiva. Skriv upp idéer på ett blädderblock.
En session med idékläckning handlar om att grupperna kommer fram med idéer gällande ämnet så snabbt som möjligt utan omedelbar diskussion eller utvärdering. Som instruktör har du ansvaret att uppmuntra deltagarna att öppet uttrycka sina idéer och se till att man avstår från att döma andras åsikter.
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Hänvisa deltagarna till sidan 2 i deltagarhandboken. 
Berätta
Medan jag skriver upp idéerna på blädderblocket kan ni notera idéerna på sidan 2 i deltagarhandboken.
Svaren kan variera, men kan innefatta: 
- God organisation
- Börjar/slutar på utsatt tid
- Dagordning delas ut (och följs)
- Mötesordföranden kommunicerar väl
- Alla får en chans att delta/dela med sig av idéer
- Om en konflikt uppstår hanteras den effektivt
- Diskussioner är fokuserade och produktiva
- Uppföljning sker mellan möten
Som andra vice distriktsguvernör kanske du hamnar i situationer där en del, alla eller ingen av dessa egenskaper eller komponenter finns. Du kanske deltar i ett klubbmöte där ingen dagordning delades ut och mötesordföranden har problem med att hantera besvärliga medlemmars beteenden. Eller du kanske är med på ett distriktsrådsmöte och undrar när det kommer att sluta, för de har aldrig tidigare slutat på utsatt tid. 
Att kunna identifiera effektiva möten hjälper dig känna igen när ineffektiva möten hålls, vilket i sin tur hjälper dig komma fram till bästa lösningarna för att lösa eventuella utmaningar kring mötesledning. 
Övergång
En viktig sak att komma ihåg när det gäller effektiva möten är att alla bra möten kan brytas ner i specifika faser. Nu kommer vi att gå igenom dessa faser.
AVSNITT 2: Faser i effektiv mötesledning
Total tid: 25:00
Presentation: De tre faserna i effektiv mötesledning (15:00)
Visa
Visa bild 4 och förklara att effektiv mötesledning börjar med att förstå och tillämpa tre faser: förberedelse, genomförande och uppföljning.
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Hänvisa deltagarna till sidan 3 i deltagarhandboken.
Berätta
Genom att tillämpa de tre faserna för mötesledning kan du säkerställa att ett möte är effektivt, produktivt och trevligt för alla deltagare. 
Fas 1, förberedelse, handlar om arrangemang och planering som görs inför mötet, för att se till att själva mötet blir produktivt. Förberedelsefasen bör innefatta åtgärder såsom: 
· Fastställa mötets syften.
· Upprätta en dagordning.
· Bestämma tidsschema för mötet (tid avsätts för  
  varje punkt på dagordningen).
Att göra ordentliga förberedelser inför ett möte är som att bygga en stabil grund till ett hus. Det gör de övriga stegen för mötesledning mycket enklare.
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Be deltagarna att slå upp sidan 4 i deltagarhandboken och gå kortfattat igenom checklistan för mötesförberedelser. 
Checklistan för mötesförberedelser på sidan 4 är en utmärkt resurs för att se till att alla nödvändiga förberedelser har gjorts innan ett möte äger rum.
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Be deltagarna att slå upp sidan 5 i deltagarhandboken och gå kortfattat igenom exemplet på en dagordning. 
Detta exempel på dagordning skapades till ett distriktsrådsmöte. Detta exempel är mycket enkelt men ger en plan för mötet, för att se till att distriktets angelägenheter diskuteras eller att man tar itu med frågor och/eller löser dem så snabbt och så bra som möjligt. En dagordning kan kort sagt öka mötes produktivitet på alla nivåer (klubbar, kommittéer, distrikt osv.).
Fråga
Har någon upplevt att det finns andra komponenter eller punkter på en mötesdagordning (i Lions eller på annat sätt) som bidrog till att mötet blev effektivt? Svaren kommer att variera. 
Fråga
Har ni några frågor om den första fasen av mötesledning? 
Berätta
Fas 2, genomförande, handlar om de åtgärder som vidtas och de färdigheter som används för att få grupper att samarbeta mer framgångsrikt. Effektivt genomförande kräver att mötesledaren, oavsett om det är du eller någon annan, använder bra färdigheter för god presentation, kommunikation och att leda grupper.  
Visa
Visa bild 5 och gå igenom mötesledarens uppgifter:
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Berätta
Allmänt sett ansvarar mötesledaren för två huvuduppgifter under ett möte: 
· Ge information till deltagarna (informera)
· Engagera deltagarna i diskussions- och beslutsprocessen (diskutera/besluta) 
Det finns även en tredje uppgift för mötesledaren, att uppmärksamma vad medlemmarna åstadkommit (ge erkänsla).  
[image: image19.wmf]
Be deltagarna att slå upp sidan 6 i deltagarhandboken och gå kortfattat igenom tips om effektivt genomförande av möten. 
Tips om effektivt genomförande av möten gäller de tre uppgifterna – informera, diskutera/besluta och ge erkänsla – och ger användbara tips för alla som ska genomföra möten.
Följande bilder ger en kortfattad genomgång av tips om effektivt genomförande av möten som finns i deltagar​handboken. På grund av den korta tiden för denna session förväntas du inte gå igenom alla punkterna i detalj. 
Visa
Visa bild 6 och gå igenom färdigheter som hjälper mötesledaren att INFORMERA: 
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Visa
Visa bild 7 och gå igenom färdigheter som hjälper mötesledaren att DISKUTERA/BESLUTA: 
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Visa bild 8 och gå igenom färdigheter som hjälper mötesledaren att GE ERKÄNSLA: 

[image: image8]
Berätta 
Denna checklista utformades som en resurs och ska användas som en sådan. Inga möten blir aldrig någonsin exakt likadana, men checklistan kan hjälpa alla att förbereda ett effektivt genomförande.
Fråga
Har ni några frågor om andra fasen av mötesledning? 
Berätta
Fas 3 av mötesledning, uppföljning, handlar om de steg som vidtas efter mötet för att säkerställa att frågor och aktivitetspunkter klaras av före nästa möte.

Be deltagarna att slå upp sidan 7 i deltagarhandboken och gå kortfattat igenom arbetsbladet för mötesuppföljning. 
Arbetsbladet för mötesuppföljning på sidan 7 i deltagarhandboken är ett utmärkt verktyg för att säkerställa att uppföljning görs efter ett möte och se till att nästa möte blir mer produktivt och mer effektivt. En person har kanske inte ansvar för alla punkter på arbetsbladet, men det är viktigt att den som leder mötet förstår att dessa åtgärder bör vidtas. 

Be deltagarna att slå upp sidan 8 i deltagarhandboken och gå kortfattat igenom mötesutvärderingen. 
Mötesutvärdering används oftast på klubbnivå, men kan även tillämpas på ett distriktsrådsmöte eller till och med anpassas för ett kommittémöte. Utvärderingen delas regelbundet ut till medlemmarna, för att utvärdera aktuell mötesstatus och lyfta fram områden för förbättring. 
Fråga
Har ni några frågor om tredje fasen av mötesledning?

Hänvisa deltagarna tillbaka till längst ner på sidan 3 i deltagarhandboken. 
Berätta
Utöver de resurser som finns för den här sessionen finns det andra resurser om mötesledning från LCI: 
· En kurs på webbplatsen om mötesledning i Lions utbildningscenter.
· Broschyren vid namn Er klubb, ert sätt! på LCI:s webbplats.
Det är viktigt att andra vice distriktsguvernörer är medvetna om dessa resurser, för ni kan stöta på situationer där tjänstemän är intresserade av att studera mötesledning mer i detalj eller ni kanske vill utveckla era egna färdigheter kring mötesledning. 
Övergång
Nu ska vi genomföra en aktivitet där vi använder våra kunskaper om effektiva möten och faserna i mötesledning. 

Aktivitet: Vad skulle du göra? (10:00)

	Instruktioner för aktiviteten: 
Dela upp deltagarna i grupper på 2-3 personer. 
Hänvisa deltagarna till sidan 9 i deltagarhandboken. 
Ge följande instruktioner: 
· Läs varje scenario. 
· Diskutera i gruppen vad ni skulle göra för att hjälpa till att lösa problemet kring mötesledning som presenteras i scenariot. 
· Fundera över vilka åtgärder ni skulle vidta, vilket råd/stöd ni skulle ge eller vilka resurser ni skulle använda i varje situation. 
· Ni har fem minuter på er att slutföra aktiviteten. 
Börja aktiviteten. 
Avbryt efter fem minuter. 
Gå igenom varje scenario och be deltagarna dela med sig av sina idéer. Använd informationen nedan som hjälp i diskussionen av varje scenario: 
· Scenario 1: 
Vad skulle du göra för att stödja denna klubbpresident? Svaren kan variera, men kan innefatta: Ge klubbpresidenten en enkel dagordning och föreslå att han/hon använder dokumentet för att skapa en dagordning till nästa klubbmöte. Ge klubbpresidenten ett exemplar av Checklista för mötesförberedelser och förklara vikten av förberedelser för att möten ska bli lyckade och produktiva. 
· Scenario 2: 
Vad skulle du göra för att vara redo inför mötet? Svaren kan variera, men kan innefatta: Använd Checklista för mötes​förberedelser, för att säkerställa att alla förberedelser har gjorts. Skapa en dagordning för mötet om det inte redan finns en. Gå igenom checklistan med färdigheter för genomförandet.
· Scenario 3:
Vilket råd och stöd skulle du ge till dessa klubbtjänstemän? Svaren kan variera, men kan innefatta: Ge klubbtjänstemännen ett exemplar av Tips om effektivt genomförande av möten samt gå igenom sätt att säkerställa aktiva och effektiva diskussioner. Be klubbtjänstemännen att gå igenom kursen Mötesledning i Lions utbildningscenter. 
· Scenario 4: 
Vad skulle du göra för att hjälpa till att lösa detta problem? Svaren kan variera, men kan innefatta: Ge distriktsguvernören ett exemplar av Arbetsblad för mötesuppföljning samt diskutera hur ni kan säkerställa att åtgärdspunkter och problem löses mellan mötena.


Fråga
Finns det några frågor om denna aktivitet? 
Övergång
Även om dessa scenarier är fiktiva visar de på sätt hur du som andra vice distriktsguvernör kan använda dina färdigheter och tekniker om mötesledning för att säkerställa effektiva möte både i distrikt och klubbar.
Övergå till avslutningen.
AVSLUTNING
Total tid: 05:00
Presentation: Sammanfattning av sessionen (05:00)
Visa
Visa bild 9 och gå igenom sessionens mål: 
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Fråga
Har vi uppnått våra mål för denna session? 
Berätta
Inga möten blir aldrig någonsin likadana. Genom att följa några enkla riktlinjer och använda beprövade tekniker för att säkerställa effektiv mötesledning kan behov för distriktet, klubben, medlemmarna och samhället tillgodoses på ett framgångsrikt sätt. 
Avsluta sessionen.
Instruktörens vägledning
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