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Det här är en bok för dig som vill bli bättre på att leda möten


Mötet är ett av de absolut viktigaste verktygen för en organisation för att röra sig i rätt riktning och åstadkomma goda resultat. Denna bok är till för dig som vill använda dig av internmöten (månadsmötet, statusmötet, måndagsmötet, projektmötet, ledningsgruppsmötet, förmötet, avstämningsmötet, APT-mötet osv.) för att skapa energi, engagemang, goda prestationer, diskussioner samt beslut. Vi som skrivit boken gillar möten. Eller rättare sagt: Vi gillar BRA möten. Vi har svårt för dåliga möten. Med denna bok som guide har du riktigt bra förutsättningar att skapa och leda bra möten.
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Svenska tjänstepersoner tillbringar ungefär tolv arbetsveckor om året i möten. Sex veckor per person och år tillbringar vi i dåliga, ja, till och med kontraproduktiva möten. Ändå har vi riktigt goda förutsättningar till att ha fler bättre möten. I Sverige har vi en tradition och en organisationskultur som gör det enklare att nå dit. Vi är vana vid en platt hierarki och konsensuskultur. Det är jantelagens positiva bieffekt. Allas röster är värda att lyssnas på, och därför blir det viktigt att involvera medarbetare och förankra beslut.


Den franska filosofen Rousseau påstod på sin tid att Sverige var det första demokratiska landet i världen. Det svenska 1700-talssamhället behövde nog sina demokratiska reformer, men det faktum att vi har världens äldsta lagar om tryckfrihet och yttrandefrihet har satt sina spår i vår kultur. Därför tror vi mer på dialog än på peka-med-hela-handen-kultur eller detaljstyrningsmonologer. Det har sina fördelar när man är intresserad av att leda goda möten.


I en konsensuskultur vill man nyttja den fulla potentialen i ett team. Alla medarbetare blir lyssnade på, och därför orkar och vill de engagera sig. Kanske är det också därför som Sverige ligger i framkant vad gäller innovation och kreativitet.


Jaha, men om vi nu redan har det i vår kultur och är så bra – varför ska du ens bry dig om att läsa den här boken? Därför att vi, trots allt gott vi nämnt, har en stor förbättringspotential. Vi är fortfarande för dåliga på att leda och delta i möten. Det finns också massor av illa fungerande arbetsplatser, där vi vet att goda möten kan bidra till att skapa en bättre social arbetsmiljö.


Vi har alltså bra förutsättningar för en positiv mötes- och organisationskultur, men vi behöver jobba på själva utförandet. Därför har vi i denna bok samlat våra erfarenheter och kunskaper kring hur man skapar riktigt bra möten som ger energi till deltagarna. Vi har gjort det därför att vi vet att bra möten leder till bra resultat och bättre arbetsplatser. Du kommer att få en mängd konkreta tips och metoder som du kan använda dig av redan nu, och en förståelse för hur du skapar en strategisk och hållbar möteskultur.


Vårt mål med boken är att du ska få kunskap att leda riktigt bra interna möten.


Vi har delat in boken i tre delar:




	Före


	Under


	Efter





FÖRE handlar om hur du formulerar och kommunicerar syfte och mål med mötet, hur du bygger din dagordning, bjuder in, och förbereder mötesmiljön.


UNDER handlar om hur du och andra kommunicerar under det faktiska mötet.


EFTER handlar om vad du gör och hur du följer upp och utvärderar.


I boken hittar du också delar som vi kallar ”från ord till handling”, där tydliga exempel och handfasta tips ges på hur ni kan gå tillväga för att förbättra era möten. De exempel och tips som ges är beprövade i praktiken med gott resultat.


Det här med digitala möten då?


Visst älskar vi analog kommunikation och det fysiska mötet, och det är också utgångspunkten med boken. Men vi har alla insett att det inte alltid är optimalt att ha fysiska möten, trots att vi kan behöva kommunicera i realtid. Då är digitala möten att föredra. Varför har vi då digitala möten? Det finns åtminstone fyra anledningar:
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	Ni sparar tid


	Ni sparar miljö


	Ni sparar pengar


	Ni får tillgång till smarta människor som ni annars inte kunnat träffa.





Analysföretaget Frost & Sullivan gjorde en undersökning på flitiga användare av videomöten som visar på följande upplevda fördelar:




	
Snabbare beslut


	Högre kundservice


	Bättre samarbete och produktivitet


	Ökad konkurrenskraft


	Hjälper organisationen att nå miljömålen





Digitala möten passar bäst när det är korta avstämningar och diskussioner och när det är enkla problem som kan lösas snabbt.


Fysiska möten gör sig bäst när vi har mer komplexa utmaningar, när vi bygger ett nytt team, eller när förutsättningarna i form av tid, pengar och miljö medger att vi träffas fysiskt.


Möjligheterna med digitala möten gör också att den totala mängden möten har ökat. Eftersom digitala möten ofta är ännu sämre än fysiska, så har tyvärr den totala mängden dåliga möten också ökat.


Men hybridmöten då?


Hybridmöten är inget nytt. Hur många har inte ringt in till ett möte där några är på plats och några (du) är på distans? Hur många har inte upplevt video-möten på samma sätt? Så fort du har några i rummet och några på distans så har du ett hybridmöte. Efter pandemin har det knappast blivit färre hybridmöten eftersom allt fler får, och vill, jobba utanför kontoret. Hybridmöten är enligt oss den svåraste mötestypen men som tur är finns det nycklar även för dessa möten. Du kommer att få ett antal av dem också. Det viktigaste du kan ta med dig när det gäller hybridmöten (vi kommer att upprepa detta) är att bra interna hybridmöten inte finns. Istället ska du tänka dig att hybridmöten ÄR digitala möten. Vi kommer att förklara det närmare längre fram.



Det är svårt att leda fysiska möten. Det är ännu svårare att leda digitala.


Trots att vi numera är ganska vana vid tekniken och tror att det bara är att ”flytta beteendet” från ett fysiskt till ett digitalt möte. Tänk mobilappar: de finns för att det inte blir lika bra att surfa på internet med en pytteliten skärm jämfört med datorn. Man kan inte ta ett beteende rakt av från en plattform till en annan. Som mötesledare behöver du avsätta tid för att planera dina digitala möten mer noggrant samt att du ger förutsättningar för deltagarna att också kunna hantera de tekniska lösningar du väljer att använda. Vårt medskick är att ett digitalt möte kräver mer förberedelser.


Kunskap är bra – kompetens och färdighet är bättre.


Den här boken kommer att ge dig kunskap, men den kommer inte att göra dig kompetent. För det krävs övning. Fördelen med bokens råd är att de är konkreta och du kan börja prova dig fram med detsamma.


Som mötesledare måste du vara ännu bättre på din roll i digitala möten än i fysiska.


I boken kommer du därför att få speciella tips för det digitala mötet utöver de som du får för det fysiska (där många dessutom fungerar för båda typer av möten).


Lycka till!


Antoni Lacinai, Heléne Arvidsson och Micke Darmell


Interna möten spelar roll


Interna möten är förmodligen en av de dyraste aktiviteterna på er arbetsplats, den aktivitet som har störst påverkan på organisationens resultat och förmodligen den aktivitet det lagts minst resurser på att utveckla. Dessutom är det en dold kostnad eftersom det inte finns någon utpekad ägare och därför ingen som mäter effekten av de möten ni har. Samtidigt är det faktiskt ganska enkelt att få bättre möten.


Fakta om möteskultur




	30 % av all arbetstid, oavsett bransch och funktion, är faktisk mötestid. För många chefer är det snarare 60-90 %.


	50 % av alla möten i Sverige saknar tydligt syfte och mål.


	56 % av tiden upplevs som ineffektiv.


	33 % av alla mötesdeltagare kallas i onödan.


	33 % av alla möten tar energi från deltagarna.





Siffrorna ovan kommer från analysföretaget 3S som har mätt möteskulturen i svenska organisationer sedan 2007.


En snabb uträkning för en organisation med 100 kontorsanställda visar på stora siffror i tappad effektivitet:


100 personer


x 12 timmar i veckan x 45 veckor om året


x 500 kr/h (personalkostnad)


= ca 26 miljoner kronor som denna organisation lägger varje år, bara i personalkostnad. Om då hälften av alla möten är ineffektiva och kontraproduktiva, betyder det att för 100 personer kommer 13 miljoner kronor att kastas i sjön – bara i personalkostnad. Varje år!


Och om inte detta vore nog, så verkar det bli allt värre. Mötestiden i Sverige hade fördubblats de 20 senaste åren innan pandemin. Bara under pandemin, enligt Microsofts undersökningar, ökade mötestiden med 12 % i Sverige.


Det är klart att det är lättare att skicka ut en länk än att hitta ett ledigt mötesrum. Det är då också lättare att bjuda in fler. Men bara för att vi kan skicka ut en länk så är det inte samma sak som att vi ska skicka ut en länk.


Det positiva med att det har blivit värre är att allt fler forskningar och studier görs kring möten. Det har gjorts och görs en mängd olika studier av möten som innefattar tid och hur man upplever möten som vi hänvisar till i boken. Det vi ser som är nytt under 2023 är att studier och forskning visar på kopplingen mellan många möten och inte så givande möten, hur det påverkar ohälsa, stress, bristande engagemang, och kan vara en anledning till att man väljer bort arbetsplatsen. Emma Frans är medicinsk forskare och har bl.a. skrivit Vetenskapskollen i Svenska Dagbladet. Hon skrev en artikel i SvD i mars 2023 där hon berör just detta att dåliga möten är ett hot mot ditt välmående. I tidningen Realtid hänvisar man till en studie gjord av Steven Rogelberg vid University of North Carolina som pekar på den ökade mötestiden där också kopplingen till för mycket mötestid kan skada engagemanget hos anställda och vara en bidragande faktor till viljan att sluta på arbetsplatsen. Detta förstärktes under pandemin, enligt undersökningen, med uppsvinget av distansmöten.


Om vi lägger samman alla nya studier som kommer och att de stressrelaterade sjukdomarna fortsätter att öka samt att aldrig har så många velat byta jobb som just nu kan vi verkligen se att detta handlar i allra högsta grad om social arbetsmiljö, att vara en attraktiv arbetsgivare och att bli en livskraftig organisation.


Varför ser det ut så här?




	Är det HR-chefen som är ansvarig för möten i organisationen? Är det verksamhetsutvecklingschefen? Är det varje linjechef? Är det VD:n själv? Verkligheten säger att ingen äger möteskulturfrågan i ledningsgruppen, trots att så mycket arbetstid går åt till möten.


	
Det saknas en kultur på tjänstemannasidan för ständiga förbättringar i många företag. Det gör att en dålig möteskultur tillåts.


	Få ledarskapsutbildningar har möteskultur och mötesledning på agendan.


	Vi ser inte mötestiden som en investering. En mellanchef får troligtvis inte köpa en ny kopieringsmaskin utan att förankra det med sin närmsta chef. Medan hen kan kalla till ett heldagsmöte för 30 personer, till en lönekostnad på 100 000 SEK, utan något problem.





Vad är nyttan om du gör det rätt?




	Organisationer som tar tag i sin möteskultur frigör ofta upp till 30% av sin mötestid inom tre månader.


	Möten med tydligt syfte och mål, präglas av planering, genomförande och uppföljning och bidrar i mycket högre grad till att organisationen uppnår sina mål.


	En bra möteskultur leder till en bra social arbetsmiljö.


	Vi får en mycket mer engagerad arbetsplats där människor trivs.





Vilka fler effekter får du av en god möteskultur?




	När vi når våra mål skapas också en bättre arbetsmiljö eftersom stressen minskar.


	Organisationer med god möteskultur har också en bättre feedback-kultur.





Det finns alltså en enorm förbättringspotential i våra möten, och med det, en enorm förbättringspotential i genomförandekraften i våra organisationer. Även om det finns en del att jobba på, finns det också vinster att hämta hem runt hörnet! Vi ser att det finns enkla vägar till en bättre möteskultur, också i din organisation. Det kommer att bidra till gladare och mer motiverade medarbetare. Det kommer också att leda till en högre grad av måluppfyllelse och det kommer att göra er organisation mer framgångsrik.


Men, vad är ett bra möte då?


Vi har under de senaste 3 åren frågat över 14 000 personer som vi utbildat eller föreläst för en fråga som alla har fått besvarat: – När du varit på ett bra möte, varför blev det bra?


Oavsett bransch så tycker de flesta lika. Vi tycks vara helt överens om vad som gör möten bra.


Några av de vanligaste svaren; Tydligt syfte & mål, en agenda som leder oss mot målen, att vi är involverade, att mötet ger energi, att det är effektivt, att det leds på ett bra sätt, god stämning, alla får komma till tals, vi är härvarande m.m.


Men bland alla svar (över 50 000!) har vi inte sett ord som; monolog, powerpoint, statusuppdateringar, information, avrapportering.


Dvs., det som vi gör i våra möten till stor del, motverkar det vi tycker är ett bra möte.


Vi behöver ändra våra arbetssätt och det är grunden till att fler inte tar tag i sin möteskultur, tror vi. För om vi inte vet vad ”det nya” är kan det kännas otryggt att ändra.


Det vi möts av är ofta, – Oj, om vi hade förstått hur enkelt det var hade vi gjort det mycket tidigare.


Med att ändra arbetssätt och gå till de möten alla verkar vara överens om ger vi dig/er följande råd. Börja med att ta fram en kommunikationsstruktur.


Gör en översyn på din avdelning eller för din organisation av vilka kommunikationskanaler ni har. Börja sedan utifrån era olika behov som ni har av att förmedla information och kunna föra dialog med varandra. Se till att ni får med behov både utifrån medarbetarperspektivet och från arbetsgivarperspektivet. När ni fått fram era behov kan ni matcha det med en lämplig kanal där möten är en kanal. Beskriv syfte och mål med respektive kanal och bestäm frekvens för när det uppdateras eller när man förväntas vara aktiv. Ett exempel på att detta behövs, som många känner igen, är mejlen. Efter över 30 år med detta verktyg är det få som tagit fram spelregler för hur mejlen skall användas. De sista 10 åren har en mängd olika kommunikationskanaler tillkommit utan att vi bestämt hur dessa skall användas. Vi har bara lagt till och inte tagit bort, vilket innebär att allt mer tid läggs på detta och allt blir otydligare.


Var det i Teamskanalen, eller var det Messenger, eller var det ett mejl eller kanske det var i Slack jag fick den informationen?


Här kan du se ett exempel på hur en kommunikationsstruktur skulle kunna se ut. Detta är grundläggande för att vi i nästa steg kan använda möten på ett mer värdefullt sätt samt att vi får en tydlighet i den interna kommunikationen.
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Varför bokens titel är fel


Det vanligaste sökordet för möten är ”effektiva möten”. Vi tror att det beror på att du och många börjar få nog av alla dessa möten som saknar struktur, en tydlig agenda, mål, metoder eller ens en idé om vilka som bör vara med på mötet (ungefär en tredjedel blir kallade i onödan).


”Effektiva möten” är alltså det du troligen googlat på. Det är därför vi valde den boktiteln. Men den titeln är dessvärre bristfällig. Pratar du bara om ”Effektiva möten”, blir det tyvärr ett endimensionellt tänkande, och därmed får du ett endimensionellt ledarskap.


Det är klart att era möten ska vara effektiva – också! Ni ska ha tydliga mål, en tydlig agenda som är lätt att checka av, en effektiv process och gärna hög fart och fokus på sakfrågan så att ni inte fastnar. Men det i sig räcker inte för att ni ska få till riktigt bra möten.


Det ni också behöver är energi och engagemang. Nu pratar vi goda relationer, ett attraktivt syfte, en vision, gemensamma spelregler för hur vi beter oss, fokus på beröm och positiva interaktioner, men också en ärlig, respektfull och öppen dialog där alla är involverade. Dessa möten kan kallas: EFFEKTFULLA MÖTEN


Får ni till en hög Effektivitet och en hög Energi så får ni en fantastisk utväxling av era möten. Ni får Effektfulla möten. Det är det ni vill ha. Det är möten som alla vill gå på. Det är möten där ni fyller på med energi istället för att dräneras av dem. Det är möten som tar er mot målet.


De värsta av alla möten är de som varken har effektivitet eller energi. De är ostrukturerade, börjar sent, fylls av Excel och PowerPoint och frustrerade människor som inte vet varför de är där eller hur de ska bidra. Det är som att långsamt dra ut en tand. Undvik dessa som pesten.


Så hur gör du för att få till riktigt bra möten? Innan vi dyker ner bland alla konkreta tips behöver vi ta ett steg tillbaka och prata strategi.


”Från ord till handling”


Ett bra sätt att tänka och agera när det gäller era möten är att de ska spegla alla era behov i verksamheten – men inte i samma möte. I vissa verksamheter tycks bara en viss sorts möten äga rum, vilket är märkligt. För att nå era affärsplaner eller verksamhetsplaner behöver ni jobba med en bredd av frågor i olika forum. Alla har vi olika funktioner och uppdrag, och när vi får göra det vi är anställda för och det vi brinner för så gör vi det oftast väldigt bra. Om ni väljer rätt deltagare till rätt möte, där ett tydligt och mätbart mål finns och det är solklart varför ni har mötet kommer ni garanterat att ha bra möten med både hög effekt och hög energi.


Strategi kommer först!


Vår utgångspunkt är att alla möten ska sträva mot organisationens vision och uppdrag, och bidra till att verksamhetsmålen nås enklare och snabbare. Därför börjar vi med att fråga: Har ni en mötesstrategi i organisationen? Med mötesstrategi menar vi organisationens strategi för alla möten. Det ska finnas en tydlig koppling till organisationens vision, målbild samt affärsplan. Här finns både strategiska möten (som fokuserar på lång sikt) och operativa möten (de möten vi behöver för att sköta vår dagliga drift). Lyckas ni med detta kommer ni sätta fokus på det som bidrar till organisationens framgång.


Här kommer ett budskap som du kanske vill sprida, för att få med dina kollegor på förbättringsresan: När organisationer tar tag i sin mötesstrategi så minskar mötestiden med ca 30 % inom ett par månader. Företaget 3s har i flera år gjort en undersökning av möteskulturen i svenska organisationer, kallad Meeting Quality Index. Den visar bland annat att det ofta är alldeles för många frågeställningar som hanteras på ett och samma möte. Det betyder att mötet blir längre och effektiviteten och engagemanget minskar. Det betyder att den tidseffektive vill delta i många möten, men de ska då vara korta och med färre områden på varje möte. För att få ett ramverk kring mötesstrategin delar vi in den i tre delar: Struktur – Kultur – Mötesledning
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