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Tips och hjalpmedel vid genomforande av
projektmoten

Detta dokument kan anvandas som ett hjalpmedel for att na en god
moteskvalité. Dokumentet beror darfor saval planering som det praktiska
genomforandet av projektmoten. En viktig aspekt dr att projektgruppen
skapar egna motesrutiner och interna normer {or sina projektméten.

Att tanka pa infér moten

Skilj pa méten

Innan man genomfor ett projektmote maste du som projektledare vara klar
over vilken typ av mote som du vill genomfora. Vanligtvis brukar man kunna
urskilja fyra olika motestyper, som karaktdriseras av foljande;

e Beslutsmoten — syftar till att fatta beslut i olika projektfragor. Kraver
forberedelser av forutsattningar for beslut. Detta innebar att
beslutsunderlag och bearbetning bor vara klart och genomlast innan
motet. Beslutsmoten bor hallas relativt korta och ska alltid
dokumenteras.

e Arbetsmoten — syftar till att skapa konkreta projektresultat. Utover
agenda ar forberedelser i form av framtagna underlag innan motet
relativt begransade.

e Informationsmoten — syftar till att informera en utsedd. Tank pa “ratt
forum” och till “ratt personer”.

e Motivations- och sociala moten — syftar till att skapa en gemenskap
inom projektgruppen och mellan enskilda projektdeltagare t.ex. kick-
off, gruppaktiviteter, fika tillsammans etc.

Tank pa att ...

e faststilla syfte och mal med motet.

e olika moten kréver olika planering/férberedelser.

e olika moten kraver olika roller vid motets genomforande.

e fOr att skapa effektiva moten bor aven motesdeltagarna vara
medvetna om skillnader i moétestyper.
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Kommunicera métets innehall med moétesdeltagarna
Forsok alltid att skicka ut ndgon form av agenda till motesdeltagarna i god tid
innan motet. Av agendan bor foljande framga;

e Typ av moéte (besluts-, arbets-, informations- eller motivationsmote)

e Vad ska motet resultera i.

e Finns det eventuella krav pa forberedelser hos métesdeltagarna? Om
ja, ange dessa.

Att tanka pa vid genomférande av méten

Dokumentation

Vid besluts- och arbetsmoten bor resultatet fran motet dokumenteras. I de fall
motet kraver mycket av den som haller i motet kan det vara klokt om nagon
annan dokumenterar.

Tydligt avslut

For att skapa ett tydligt avslut av ett mote ar det bra att avslutningsvis
sammanfatta genom att;

e Stamma av resultat och beslut.

e Stamma av ansvar och tider.

e Planera tidpunkt for ndsta méte.

e Halla utsatt sluttid.

Att tanka pa efter genomférande av moéten

Dokumentation

For att fa en bra aterkoppling samt verifiera vad som sagts och beslutats vid
ett mote bor dokumentation skickas ut eller tillgangliggoras digitalt till
motesdeltagare och 6vriga personer som berdrs av motets resultat. I de fall att
motet har resulterat i olika aktiviteter bor det framga vilka dessa aktiviteter ar,
vem som ska utfora dessa, klardatum samt till vem som resultatet ska
overlamnas. Det ar viktigt att dokumentationen skickas ut relativt omgaende.
Framforallt om den innehaller aktiviteter som ska utforas.
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