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Moten som engagerar

Engagerade medlemmar som deltar aktivt i diskussioner och
beslut ar viktigt for ett framgangsrikt fackligt arbete. En av
dina uppgifter som fértroendevald ar att se till att det finns bra
forutsattningar for dialog och delaktighet. | den har broschyren
far du tips pa hur du ordnar mdten som engagerar.

Planera métet. Planering ar A och O for att ditt mote ska bli lyckat.
Ju storre mote, desto mer planering kravs. Men dven ett kort mote
for en mindre grupp vinner pd att du tinker igenom vad du vill upp-
nd och har en plan for hur du ska genomfora det.

Las mer pa sid 2.

Marknadsfér métet. Det spelar ingen roll hur intressant ditt mote
ar om ingen vet att det ska hdllas. Eller om du bjuder in till motet
forsent sa att de du vill ska komma redan ar upptagna av annat.
Med en smart marknadsforing okar du chansen att fi manga del-
tagare pa ditt mote.

Las mer pa sid 6.

Genomfor motet. Ett bra mote dr ett mote dar alla far mojlighet att
vara med och paverka och lamna synpunkter, och dar alla kommer
till tals. Prova ndgon av metoderna som beskrivs i broschyren nista
gang du haller i ett mote. De flesta ar enkla att anvianda och behover
inga stora forberedelser. Nagra kraver lite mer planering. Alla skapar
dialog och engagemang.

Las mer pa sid 8.



Planera motet

Planering ar A och O f6r att ditt méte ska bli lyckat. Ju stérre mote,
desto mer planering kravs. Men &ven ett kort méte for en mindre
grupp vinner pa att du tanker igenom vad du vill uppné och har en
plan foér hur du ska genomfora det.

Gor en plan!

Tank efter forst och skriv sedan ner en enkel plan for vad du vill dstad-
komma med motet och hur du ska genomfora det. Punkterna i checklistan
har nedanfor kan vara bra att utga ifran.
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Vad vill du uppna med motet?
Ett bra mote bygger pa att du vet varfor du genomfor det. Tank efter vad
du vill uppnad med ditt mote. Skilen kan vara ménga, till exempel att:

informera

planera

fordela arbetsuppgifter
fatta beslut

16sa problem

skapa idéer

utbyta erfarenheter

N2 2 2 N 2N N

starka gemenskap och vi-kinsla

Hur lange ska moétet paga?
Bestam hur linge motet ska pagd. Moten behover inte vara ldnga. Det ar
oftast battre att ha flera korta méten dn ett langt. Allt behover inte hinnas
med vid ett enda tillfalle.

Anpassa antalet fragor eller drenden till den tid som finns. Var realistisk
och pressa inte in for mycket. Avsatt tid for diskussion, sammanfattning,
paus, utvirdering etcetera.

Vilken métesmetod ska anvéndas?
Anpassa upplagget pa motet utifran syftet. Vilj en metod som skapar enga-
gemang och delaktighet. En metod som uppmuntrar till dialog, sd att alla
deltagare far mojlighet att vara med och paverka och lamna synpunkter.

Vissa moten behover vara mer formella an andra, exempelvis arsmoten.
Men inte ens drsmoten maste vara sd konventionella som de méanga ganger
ar. De flesta moten vinner pa att vara mindre formella. Ett mote behover
inte ens ga av stapeln i ett sammantriadesrum. Fundera pa om ni kan traffas
under mer littsamma former. Till exempel pa en fackfrukost, fackfika eller
facklunch da ni ater eller fikar tillsammans, samtidigt som ni diskuterar en
viktig fraga.

Under avsnittet *Genomfor motet” far du tips pa ndgra enkla metoder
som ar ldtta att anvianda och som inte behover stora forberedelser. Dess-
utom beskrivs 6versiktligt tre metoder som kraver lite mer planering.

Det ar oftast battre att
ha flera korta méten an
ett 1angt.

Valj en métesmetod som
skapar engagemang och
delaktighet.



Méblera méteslokalen sé att
alla deltagare ser varandra.

Bjud in alla anstéllda, &ven
ickemedlemmar. Visa att
ST &r det basta fackliga
alternativet.

Nar ska métet hallas?

Vilj en tid som passar s manga som mojligt. Fikaraster och lunchpauser
kan vara lampliga tillfillen. PA manga arbetsplatser finns ett avtal som sager
att ST far anvianda fem timmar per medlem och ar for facklig information.
Ta reda pa om ett sddant avtal finns dir du jobbar och anvind det i sa
fall. Om det inte finns ett avtal ska du prata med arbetsgivaren. Vanligt-
vis brukar det inte vara nagra problem att fa lagga ett fackligt mote som
handlar om till exempel lonefragor pa betald arbetstid.

Var ska motet hallas?
Vilj om mojligt en lokal som bidrar till att alla kommer till tals. Dar du
kan moblera si att alla ser varandra, till exempel i U-bord. En annan
variant ar att moblera med smdbord som har plats for 4-5 personer. Da
kan du ligga ut korta fragor till deltagarna, som de kan resonera kring
vid respektive bord.

Undvik i mojligaste man att moblera med biosittning framfor ett bord
ddr motesledningen sitter. Det ger en onodigt hierarkisk framtoning.

Vilj en lokal som dr latt att na. Hall gdrna till pa eller nédra arbetsplat-
sen, sa att det blir enkelt for deltagarna att vara med.

Tank efter vilken utrustning som behovs (teknik, bladderblock, pennor,
papper, postit-lappar, tejp, sax etcetera). Testa fore motet att utrustningen
fungerar.

Vilka ska delta i métet?
Bjud in alla anstallda. ST ar arbetsplatsfacket for alla och darmed ska vi
ha sa manga 6ppna moten som mojligt. Ickemedlemmar ska fa mojlighet
att se att ST dr det basta fackliga alternativet och det visar vi bast genom
att ha en dialog med alla anstillda. Till moten dar beslut fattas ska du dar-
emot bara bjuda in medlemmar.

Skicka ut underlag till deltagarna i god tid fore motet s att den som vill
kan forbereda sig.

Hur ska du bjuda in till moétet?
Om motet ska bli valbesokt ar det viktigt att du skapar intresse for det i
god tid. Las mer under avsnittet *Marknadsfor motet”.

Vem ska halla i motet?
Vem ska leda motet? Vem ska hélla i inledningen? Vem ska leda gruppdis-
kussionerna? Kan du klara allt sjalv, eller behover du hjalp av en kollega?



Hur ska métet dokumenteras?

Bestam pa vilket satt som motet ska dokumenteras. Behovs det ett for-
mellt beslutsprotokoll eller ricker det med minnesanteckningar? Pa vilket
satt ska deltagarna fa tillgdng till dokumentationen efter motet?

Hur ska métet utvérderas?
Om du vill veta vad deltagarna tyckte kan du lamna ut en enkel enkat vid
slutet av motet som du ber dem fylla i. Da far du en bra virdematare pd om
motet var lyckat eller ej och kan fa forslag pa forbattringar.

Ga igenom din motesplan och se om du har genomfort det du planerade.
Reflektera 6ver om det 4r nagot som kan goras annorlunda till nasta gang. )
Om du tar upp fragan i styrelsen ar det bra att ga laget runt. Da far du Xz;qmngtjtt 'ef:it(; enkit il

fram flera perspektiv pa hur motet uppfattades. deltagarna vid slutet av métet
sa far du snabb aterkoppling.

Hur ska métesresultaten féljas upp?

Vad gor du med resultaten fran motet? Hur far deltagarna reda pa hur ni
gar vidare? Bestam vad som ska goras med det som framkommit. Exem-
pelvis om det dr ndgot som ska tas upp med arbetsgivaren, forberedas till
nasta mote, laggas forslag pa till arsmotet eller skickas till avdelningen
eller forbundet centralt for dtgard.

Informera om och gor synligt for alla vad som hiander med resultaten
fran motet. Informera lopande om de kontakter som du haft efter motet
med till exempel arbetsgivaren. P4 sa satt motiverar du medlemmarna att _ _
fortsitta delta i moten och engagera sig i det fackliga arbetet. Ickemedlem- E&"l;ﬁéfoitgﬁg;eﬁed
marna ser resultat och kan bli mer intresserade av att bli medlemmar i ST. resultaten fréan métet.

Vem ska géra vad och nér ska det géras?

Formodligen hinner du inte gora allt sjalv. Ta hjilp av kollegor och bestim
vem som ska gora vad infor, under och efter motet. Bestim ocksa ndr olika
saker ska genomforas. Gor en tidsplan for hela motesprocessen, fran inbju-
dan till uppféljning.



| STs idébok far du tips och
idéer om hur du kan géra ST
synligt pa din arbetsplats.
Bestall boken kostnadsfritt
fran ST Forlag.

Marknadsfor motet

Det spelar ingen roll hur intressant ditt méte ar om ingen vet att det
ska hallas. Eller om du bjuder in till motet forsent sa att de du vill
ska komma redan ar upptagna av annat. Med en smart marknads-
foring dkar du chansen att f& manga deltagare pa ditt mote.

Informera i ratt tid
Mainga manniskor har fullspackade almanackor. Darfor ar det viktigt att
du ar ute i god tid med information, i alla fall om det giller ett langt mote.
For ett entimmesmote kan det kanske racka med ett par veckors fram-
forhallning. Galler det daremot ett halv- eller heldagsmote bor du g ut
med forhandsinformation betydligt tidigare, sa att deltagarna kan boka in
dagen i sin agenda. Sedan kan du aterkomma med mer detaljerad informa-
tion nar motesdagen narmar sig.
Skicka garna ut en paminnelse cirka en vecka fore motet och kanske
annu en paminnelse dagen innan eller samma dag som motet hélls.

Anvand flera informationskanaler

Anvand alla tillgangliga kanaler for att sprida information om ditt mote.
Satt upp affischer, publicera information pa intranit och webbplats, skicka
e-post, lagg inbjudningar i postfack och pa kaffebord och satt upp pa kyl-
skdpsdorrar, kaffeautomater och liknande. Prata med dina kollegor. Se till
att din information syns pa de platser dar dina arbetskamrater ror sig.

Locka till intresse och skapa férvantan
Slapp lite information da och da. Borja med en intressevickande motes-
inbjudan. En bra rubrik (”Vill du ha hogre [6n?” ar mer engagerande an
”Medlemsmote om lonefragor”), en kort och lockande text, tid och plats
och eventuellt vilka som medverkar samt en tydlig avsandare brukar
racka. Syftet ar att locka till motet, inte att beratta om alla detaljer eller
delge hela dagordningen. Det gor du vid ett senare tillfille.

Kanske okar du chansen till en bra uppslutning om du bjuder pa fika eller
ndgot att 4ta. Om du bjuder pa nagot atbart ar det bra att krava foranmalan
i inbjudan sa att du ndgorlunda sikert vet hur manga som kommer.



Gor ST synligt

Avsikten med att satta upp affischer och sprida information pa andra satt
ar forstas i forsta hand att fa s manga som mojligt att delta i motet. Ett
andra mal ar att de som inte redan dar med i ST ska se att vi ar ett aktivt
och engagerat fack och forhoppningsvis vilja bli medlemmar.



Ett méte som syftar till dialog
ska ge ett stort utrymme for

deltagarna att komma till tals.

Genomfor motet

Ett bra mote ar ett mote dar alla far majlighet att vara med och
paverka och lamna synpunkter, och dar alla kommer till tals. Prova
nagon av metoderna som beskrivs har nasta gang du haller i ett
mote. De flesta ar enkla att anvanda och behdver inga stora for-
beredelser. Nagra kraver lite mer planering. Alla skapar dialog och
engagemang.

Inledningen &r viktig

Satt upp ett anslag som vilkomnar vid moteslokalen. Skriv samma sak pa
bladderblock eller whiteboard. Inled motet med att hilsa alla, inte minst
ickemedlemmar, vilkomna. Lat garna deltagarna komma igdng genom

att du ber alla sdga ndgot kort om sig sjilv eller vad man forvantar sig av
motet. G4 oversiktligt igenom vad som kommer att hinda pa motet, for att
ge deltagarna en struktur. Beskriv vad motet ska leda till, sa att de forstar
meningen med motet. Tala om hur linge motet ska paga.

Alla ska komma till tals

Ett mote som syftar till dialog ska ge ett stort utrymme for deltagarna

att komma till tals. Ett riktmatt kan vara att motesledningen pratar 20
procent och deltagarna 8o procent av tiden. Tidsfordelningen ar beroende
av hur mycket tid du behover avsatta for information. Vill du ha dialog ar
det viktigt att du tanker pd att informationen inte far ta alltfor mycket tid.
Deltagarnas tid ska ocksa vara s jimnt fordelad som mojligt. Aven de som
ar mindre pratsamma ska fa utrymme.

Utga fran positiva faktorer som framgangar och visioner nar ni pratar
om det som har varit eller hur det ska bli i framtiden. Till exempel vad som
var sarskilt bra vid drets 16nesdttning och vad som ska hianda nasta ar om
man far som man vill. Eventuella negativa faktorer eller risker och hinder
kommer andad upp, men far mindre plats. Du skapar en mer engagerande
och positiv atmosfar genom ett sidant angreppssitt.



Enkla metoder for att fa igdng motet

Anvind metoder som gor att alla, dven mer tystlatna personer, fir mojlig-
het att fora fram sina asikter. Har beskrivs nagra enkla metoder som du
direkt kan anvinda for att fa igang engagemanget pa ditt mote.

Om ni ar en storre grupp med fler 4n 10-12 deltagare, fungerar det
bast om du delar upp gruppen och jobbar med till exempel bikupor eller i
smagrupper.

Tre metoder som kriver mer forberedelser beskrivs langre fram i bro-
schyren. De lampar sig i forsta hand for lite langre moten.

Bikupa
Den enklaste metoden for att fa med alla deltagare ar en bikupa. Lat
deltagarna prata tva och tva kring en fragestallning som du presenterar.

Till exempel om motet ror loner, vilka som ar de viktigaste fragorna infor Den enklaste metoden fér
arets loneforhandlingar. Lat dem skriva upp sina resultat pd A4-papper a“;"’,‘kmed alla deltagare &r
en bikupa.

(gdrna i olika fiarger) och sitta upp pa vaggen eller whiteboarden. Darefter
far alla beratta vad de kommit fram till.

Uppgifter i smagrupper

Sitter man vid smabord kan du lata deltagarna arbeta i smagrupper

(3-5 personer i varje grupp) med uppgifter som du lagger ut. Det kan vara
olika uppgifter vid olika bord som grupperna sedan far presentera och
som ovriga kan ge synpunkter pa.

Enkat
Ett annat sitt att fa igdng engagemang ar att gora en enkel enkat som alla
far fylla i pa plats varpa ni kan fora en diskussion om resultatet.

Gad laget runt

G4 laget runt och lat var och en i tur och ordning siga vad de tycker i en
viss fraga. Allas asikter hors och alla bidrar. Det blir inte bara de som
alltid pratar som pratar. Ingen kan heller gomma sig i tystnad och sedan
klaga pa att hon/han inte fick komma till tals.
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”Lappmetoden” - deltagarna kommer
gemensamt fram till det mest angelagna

Ett bra satt att fa deltagarna delaktiga och bidra med idéer ar att jobba i
grupp enligt “lappmetoden”, eller [déPro som ursprungsmetoden kallas.
Metoden ar bra att anvianda om man exempelvis tillsammans vill komma
fram till vad som ar viktigast eller skapa en gemensam framtidsbild.

Metoden gar kortfattat till pa féljande sétt:

0 Beratta kort om bakgrunden till uppgiften, varfér ni ska genom-
féra den och lite om arbetssattet. Formulera fragan. Exempelvis:
Vad ska paverka lI6nen? eller Vilka fragor ska vi driva i den
kommande I6nerérelsen? Skriv upp fradgan pa en tavla.

@ Lat deltagarna arbeta enskilt och skriva ned sina egna forslag
péa ett papper.

6 Lat deltagarna jobba i par och diskutera de egna forslagen. Lat
dem sedan vélja ut de tre viktigaste férslagen och skriva ner
dessa pa tre separata papper. Satt upp férslagen pa vaggen.
En rad for varje par.

Lat varje par kort presentera sina tre forslag.

Lat varje par valja ut de tre forslag de tycker ar viktigast genom
att rita dit plustecken pa dessa papper. Paret far bara vélja

ett eget forslag och pa det far de bara rita ett plus. P4 andras
forslag ritar de tva plus.

@ Sortera forslagen. De forslag som inte fatt nagra plustecken
plockas bort. Vissa férslag kanske &r likartade och kan sorte-
ras ihop. De forslag som fatt flest plus &r mest angelégna att
arbeta vidare med.

6 Kom 6verens om hur ni ska jobba med de mest angelagna
frdgorna framover. Ta reda p& vem som vill ansvara for vad.
Bestdm nar uppfdljning ska ske och nar olika uppgifter ska
vara klara.
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SWOT-analys - en metod fér att kartldgga styrkor och svagheter

SWOT-analys, eller SSMH som den forsvenskade varianten kallas, ar en
metod som dr anvandbar nar man snabbt vill kartligga och analysera
vilka styrkor, svagheter, mojligheter och hot som finns i en grupp eller i en
process.

Metoden gér kortfattat till pa féljande sétt:

@ Forbered
Bestam vad ni ska analysera, till exempel kommande I6nerdrelse
eller Ibnesamtal. Dela in gruppen i fyra smagrupper. Bestam om varje
grupp ska jobba med alla omraden eller varsitt omrade (en grupp tar
styrkor, en svagheter och sa vidare).

@ Kartlagg/Analysera
Ge varje grupp fyra bladderblocksblad, eller ett blad per grupp om de ska
jobba med varsitt omrédde. Ge dem i uppgift att lista alla styrkor/svagheter/
mojligheter/hot pa respektive blad eller bara till exempel alla svagheter.

©® Redovisa
Satt upp bladen pé en vagg. Om alla grupper jobbat med alla fyra omra-
den satter man ihop bladen som géller samma omrade i en fyrkant. Om
olika grupper jobbat med varsitt omrade satts de fyra omradena ihop i en
fyrkant. Lat varje grupp tala om for évriga deltagare vad de har skrivit upp
och lat dem kort beskriva skélen till sina val.

O ~vaga vila i framgéng”
Poéngtera det som &r bra, det vill sdga styrkor och mdjligheter. Betona
ocksa vikten av att ta vara pa det positiva i det fortsatta arbetet. Var gene-
rés med berém och positiva omdémen.

@ Prioritera
Identifiera svagheter och hot. Lat grupperna prioritera. Ge varje grupp
fyra prickar som de fér placera vid de svagheter eller hot som de tycker ar
allvarligast och viktigast att ta tag i forst. De far gérna satta alla prickar pa
en svaghet eller vélja flera olika.

@ Insatser
Lat varje deltagare valja vilken av de mest prioriterade svagheterna eller
hoten som hon/han personligen vill jobba vidare med, genom att notera
sina initialer vid den punkten. Lat alla som valt samma svaghet/hot bilda
en ny grupp. Dela ut ett bladderblocksblad till varje ny grupp och lat dem
formulera hur man ska gé vidare. Betona aterigen vikten av att ta vara pa
styrkor och méjligheter.
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Open Space - deltagarna utformar program och organiserar sjalva

Open Space, eller Oppet forum, ir en métesform dir deltagarna sjilva
ansvarar for att utforma programmet, ge motet ett innehall och organisera
konferensen. Metoden fungerar bast for lite storre grupper och dr lamplig
att anvianda i bland annat forandrings- och utvecklingsarbete.

Sa hér kan en variant av ett Open Space-méte ga till:

o Forberedelser
Métesledningen bestdmmer syftet med dagen, vilket tema som ska
vara végledande, till exempel att diskutera och férbereda kommande
I6nerorelse, hur uppfoljningen ska ga till med mera.

@ Métet startas
Deltagarna samlas i en cirkel i ett stort rum. Handledaren beréattar
om motesformen och vilka praktiska forutsattningar som géller, till
exempel hur manga grupper man kommer att jobba i.

9 Deltagarna skapar agendan
Ett bladderblocksblad per grupp satts upp pa en vagg. Dar skriver
den som vill upp en fraga, inom det valda temat, som den tycker ar
viktig, kdnner engagemang for och vill arbeta med under métet.

0 Deltagarna valjer samtal
De deltagare som inte har skrivit upp en egen fraga gar fram till
bladderblocksbladen. Dar véljer de vilket samtal/vilken grupp de vill
delta i genom att notera sitt namn pa det aktuella bladet.

@ Grupperna bildas
Sjélvstyrande samtalsgrupper bildas. Bast ar om alla grupper arbetar
i cirklar i det stora rummet. Man kan ocksa anvéanda grupprum som
mobleras med stolar i en cirkel och utan bord - eller vara pa andra
platser, till exempel utomhus.

® samtalet startar
Personen som kom med dmnesforslaget startar samtalet i gruppen.
Denna person ansvarar ocksa for att de viktigaste punkterna doku-
menteras i en enkel rapport.

0 Rapporter satts upp
Fardiga rapporter satts efterhand upp pa en rapportvagg sa att
deltagarna direkt kan ta del av varandras idéer.
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Handlingsplaner skrivs
Varje grupp foreslar hur deras forslag ska tas tillvara, géarna i en kort,
skriftlig handlingsplan.

Moétet avslutas

Métet avslutas gemensamt i den stora cirkeln. Ansvar och befogen-
heter ges for att driva processer vidare. Deltagarna far ett rapport-
kompendium och eventuellt handlingsplaner, eller ocksa skickas
detta ut snarast efter métet. Alla far mojlighet att kommentera hur
de upplevde moétet. Arbetet kan sedan fortga till exempel via arbets-
moten och/eller elektroniska nétverk.
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Mer information

Kontakta girna nigon pa organisationslaget pa STs kansli niar du
vill veta mer om olika motesmetoder eller fa tips om hur du kan
lagga upp ditt mote pa basta sitt.

Mer information om IdéPro (”lappmetoden”), SWOT-analys och
Open Space finns pd internet.

Idéboken. 57 idéer om hur du gor ST synligt. Artikelnr rrr1.
Gor ST synligt pa arbetsplatsen. Artikelnr 2385.

Paverka din 1on! Ett diskussionsmaterial om 16n for ST-medlem-
mar. Artikelnr 2148.

Material med artikelnummer kan du bestilla kostnadsfritt frian
ST Forlag. Webbplats: www.st.org. E-post: bestall@st.org.

Tfn: 08-790 52 37.
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