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Bra motesteknik
— sa lyckas du

Kanns det som om du sitter i méten hela dagarna och inte far ndgot gjort? Kanske beror det pa att vissa
moten inte ar sa effektiva som de borde vara. Utbildningskonsulten Stefan Lindstrom ger i tva artiklar sina
tips pa hur du kan uppnéa en bra moétesteknik. Forsta delen handlar om férberedelser infor ett mote.

Stefan Lindstrom &r internationell utbildnings-
konsult och talare och han &r verksam inom
individ- och affarsutveckling. Har ger han sina
tips pa hur du som foretagare kan uppné en god
motesteknik med medarbetare och kunder.

Formulera vad du vill uppna med motet
For det forsta bor man tdnka igenom - behovs
det ett mote? Och i sé fall varfor?

— Aven fast detta har kommunicerats innan
motet sa startar jag oavsett numera alla méten
med att borja friga samtliga deltagande "vad ar
ditt mal eller syfte med motet idag, och hur 1ang
tid har vi pa oss?” sdger Stefan Lindstrom.

Stefan beréttar att han har under de tolv senaste
aren - sedan han larde sig detta i USA - missat
just denna detalj tva génger:

- Bada tillfallena har kostat mig mycket pengar,
en gang 150 000 i arliga uppdrag pa grund av
att vi var fyra personer, med helt olika agendor,
som satt i mote. Den sammankallade hade mis-
sat totalt och det gick tyvérr inte att reparera.
Sé oavsett om allt till synes verkar sjalvklart in-
for motet sa har livet 1art mig detta. Stam alltid
forst av mal, syfte och tid innan motet startas.
Det hinner alltfor ofta under tiden mellan kallelse
och mote rinna nytt vatten under broarna.

Informationsmote eller beslutsmoéte?

Ett satt att tydliggora syftet med motet ar att du
redan nar du bokar motet, stimmer av med den
andra motesparten. Vilka dr med frén din sida
och varfor?

Fundera ocksé kring vad ar det for typ av mote

som kréavs:
¢ Informationsmote
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e Samtalsmote, (alla ska f& gora sin rost hord)

* Diskussionsmote, (bolla en sakfraga utifran
olika synvinklar)

* Beslutsmote - 4r egentligen ménga ganger
anledningen till varfér man har ett mote.
Men det &r sdllan syftet uppnas dérfor att
ordet beslut inte formulerats infér motet.

— Alltfor fa svenskar ar duktiga pa att fatta just
beslut. Det &r ofta for fa beslut 4n for manga.
Jag brukar personligen sdga att eventuellt fel-
aktiga beslut kan vi rétta till men hur gor vi med
de beslut som "inte fattas”? Till ett beslutsméte
behovs ett slutet och avskilt rum. Vi har detta
rum och en viss tid samt att ingen kan glida
ivdg. Du ar hér och nu och du é&r helt kontaktbar
och inte stord av massa andra saker som man
annars sa ofta skyller pa, sdger Stefan Lindstrom
och drar en parallell till bilfarder:

- Maénga av vara viktigaste beslut i en parrela-
tion diskuteras eller beslutas ofta da vi sitter i
bilen. I japan har det gjorts undersékningar
inom just detta. De flesta stora fragor i livet som
till exempel huskop beslutas under just bilfarder.

Ett annat bra sétt ar att bifoga en agenda infor
ett mote, och dér be folk att inom en utsatt tid
infér moétet komma med eventuella &ndringsfor-
slag. Annars ska enbart det som dr med pa agen-
dan diskuteras.

— Detta ar inte nog sa viktigt d det ibland finns
en tendens att det kommer in sé kallade "cykel-
stéllsfragor” pd dagordningen.

Bjud in berdrda parter

Bjud bara in motesdeltagare som berdrs och dr
engagerade av dmnet. Det later som en sjélvklar-
het, men tyvérr ar det ganska vanligt med pas-
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siva motesdeltagare som inte tillfér nagot. P4 ett
beslutsmote ska till exempel samtliga beslutsfat-
tare medverka.

— Om detta inte stdms av innan s ar det med
storsta sdkerhet att man fér kalla till ett nytt
mote, och sedan dra allt en gang till fran borjan.
Det finns fa saker i arbetslivet som kan ta sa
mycket tid och energi som just detta. Téank dig
att fyra personer ska traffas en timme. Med res-
tid och annat kan detta tillsammans bli motsva-
rande dagar i utebliven arbetstid samt att inget
blev gjort, sédger Stefan Lindstrom.

Stefan Lindstrom

Ndsta nummer av Fokus Vst fortsdtter med tips
kring hur du uppndr god moétesteknik under och
efter sjdlva matet.
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