Körschema möten 
Syfte och mål:
Syftet är att hjälpa deltagarna så att de får en, för sin verksamhet, fungerande mötesstruktur för att skapa värdeskapande möten som utvecklar verksamheten. Målet är att deltagarna tillsammans kommit överens om sina behov av möten och struktur för dessa. Detta innefattar att man är överens om vilken typ av möten man behöver ha, syftet med dessa möten, mötesstruktur och tavelstruktur samt att man är väl bekant med hur man praktiskt jobbar med möten.

Workshop 
Denna workshop får anpassas mycket utifrån vilken verksamhets som bedrivs och dess storlek. Hur långt har de kommit med sina möten i dagsläget och vad vill de förbättra. Passar det kan den delas upp i 2 delar och köras vid 2 olika tillfällen, behov styr och samordnas med ledaren. 

Del 1
1. Nuläget 
Hur ser deras mötesstruktur ut idag?
· Vilka typer av möten har de? Hur ofta, vilka är med, finns spelregler?
· Syftet med nuvarande möten?
2. Visa bildspelet

3. Nuläge
Utvidgad nulägesbeskrivning-.
Led en diskussion utifrån:
· Reflektion efter bildspelet
· Utförande: Har ni en rutin för att träffas? Hur/vem leder möten idag. 
Hur funkar det praktiskt?
· Hur fördelar ni arbetsuppgifter?
· Hur informerar ni varandra/kommunikation sinsemellan.  
· Hur hanterar ni problem/avvikelser?
· Hur vet man som medarbetare vad man ska göra och vad som är gjort? 

4. Önskvärt läge
Vad är er optimala mötesstruktur?
Hur lägger ni upp möten på bästa sätt hos er? 
Fyll ev. i mall tillsammans: Mall.Mötesstruktur.pptx


Del 2 
5. Utforma tavla (fysisk eller digital) 
Använder ni tavla och hur ser isf tavla ut idag?
Använd mall Mall.Tavla.pptx  som stöd för att utforma er tavla. 

6. Att hålla möte
Visa den danska filmen om det perfekta tavelmötet och om fel vid tavelmöte:

 http://dlbr.23video.com/video/7754106/det-perfekte-tavlemde

https://www.seges.tv/video/8594368/fejl-og-faldgruber-ved-tavlemodet-tips

Reflektera över filmerna. Vad kan vi lära oss?
Låt deltagarna öva på att hålla pulsmöte/tavelmöte. Ge dem feedback. 
Eller var med på gruppens/företagets pulsmöte/tavelmöte och ha en workshop efteråt när ni diskuterar mötets funktion och struktur.

Även stödmaterial från Prevent och Suntarbetsliv kan vara till stöd - se över från fall till fall vad som kan passa utifrån behov. 

https://www.prevent.se/arbetsliv/tips-och-rad/2019/nio-tips-for-battre-moten/
Bättre möten - kommunikationsmodell för mer samverkan (suntarbetsliv.se)

7. Summering:
· Summera vad deltagarna kommit fram till
· Hur vet man att man är på rätt väg?
Går det att hitta mätetal? Hur kommer de t ex att veta att:
· Puls- och förbättringsmöten genomförs enligt beslut.
· Tavlan används?
· ”Rätt” saker står på tavlan?
· Dispositionen på tavlan är bra?

Tidsåtgång
Del 1: 1,5-2 tim 
Del 2: 1,5-2 tim 

Material
Post-it-lappar + pennor
Bläddderblock + pennor (eller om det finns whiteboardtavla i lokalen)
