Mistra Urban Futures Pilotprojekt 3: Den lärande staden: Kultur för kunskap, makt och medborgarskap


Verktyg för delaktighet på möten

Det finns många metoder och verktyg som har utvecklats i skilda sammanhang för att underlätta det konkreta genomförandet av möten. Denna text är främst hämtad och bearbetad från Agneta Falks Verktygslåda för bättre möten (www.skaparlust.nu). Lådan är verkligen en låda! På inplastade kort beskrivs pedagogiskt många av de metoder, verktyg och trix som utvecklats världen över för att underlätta och effektivisera möten.
Fördelning av mötesfunktioner

Under ett möte där man gör gemensam dagordning, eller på andra sätt vill effektivisera och underlätta deltagande, är det klokt att fördela ansvaret. Ingen kan uppfatta allt, och den alltför vanliga formen där en chef/ordförande eller dylikt dels leder mötet, dels har många frågor han/hon har ansvar och ensamt mandat att ta upp ger en orimlig belastning på en person. Det finns sällan vettiga skäl för att inte någon annan kan hålla i mötet. Om man fördelar ansvaret och har en transparent mötesprocess kan chefen/ordföranden/den sakkunnige koncentrera sig på sina frågor. 
Nedan följer förslag på mötesfunktioner. Några kan kanske tas med en nypa salt – eller ses som funktioner som inte kan fördelas i alla sammanhang. Även i dessa sammanhang bör de dock finnas i bakhuvudet på den/dem som vill ta ansvar för att mötet blir så bra som möjligt – alla nedan beskrivna mötesfunktioner svarar mot behov som i stort sett alltid finns i grupper!

Samtalsledare/faciliterare leder mötet. Ansvarar för att mötet formar den gemensamma dagordningen, att den följs och ser till att alla bidrar genom att t ex ta initiativ till en inledande och avslutande runda. 

Tidshållaren underlättar för att mötet börjar och sluta när man bestämt och att mötet hinner med alla planerade punkter. Noterar tider på dagordningen och skriver dit ev ändringar efterhand. Påminner om den tid som anslagits för varje ämne och förvarnar när tiden håller på att ta slut. 

Stämningsunderlättaren observerar när samtalet kör fast eller går på tomgång och kan då föreslå en paus, en runda, vädring, förfriskningar, upp och röra på sej. Detta ger tid att tänka efter, större mod att lyfta fram dolda konflikter och gör det lättare för dem som har svårare att komma till tals att säga sin mening.

Processunderlättaren bidrar aktivt till att demokratin fungerar. Hon kan t.ex. föreslå att gruppen delas upp i flera mindre för att bearbeta en fråga. Processunderlättaren stödjer faciliteraren ifall dennes roll som samtalsledare ifrågasätts och hjälper till att föra tillbaka makten att leda mötet till faciliteraren. Processunderättaren för även tillbaka ordet till rätt person om någon blir avbruten. 

Observatören/sekreteraren lägger under mötets gång märke till hur allt fungerar. Hon berättar om sina iakttagelser innan slutrundan. Detta för att gruppen ska kunna utveckla och förbättra mötena allteftersom. Hennes roll är också att anteckna noga allt som sägs och särskilt noga teckna ner vilka beslut som fattas. Dessa beslut meddelar hon också med jämna mellanrum till mötet. Hon sprider anteckningarna till alla deltagare efter mötet. Sekreteraren ansvarar också för att informera om mötets beslut på nästa möte.

Alla har ansvar för att ta upp det de tycker behöver komma upp, och för att lyssna på den som talar. Och alla kan förstås föreslå en runda. Fördela rollerna på ett annat sätt vid nästa möte! Stötta varandra i att axla ansvaret för respektive roll. Det tar lite tid att komma in i detta arbetssättet men när man väl vant sig är det ett effektivt och demokratiskt sätt att kommunicera och fatta beslut.

---------------------

En enkel metod som går att modifiera och tillämpa i de mest skilda sammanhang är gemensam dagordning. Den är en sorts grundform för möten där transparens finns i varje fas – alla kan, oavsett formell status i systemet, se och höra vad som händer, och uppmuntras att bidra.

Gemensam dagordning

Att gemensamt skapa dagordningen ger träning i att fokusera på det viktigaste och ta ansvar för det man själv vill och önskar ska hända. Det går bra att kombinera gemensam dagordning med ett i förväg utsänt förslag till dagordning. Metoden skapar dels ordning och struktur, dels skapas delaktighet redan i början på mötet. Man får med allt som är viktigt för mötesdeltagarna utan att hänvisa något till övriga frågor. Var och en är ansvarig för sin punkt, och för att hålla tiden. Att dra över sin tid betyder att man tar tid från någon annan. Om en viktig fråga visar sig behöva mer tid än vad man trodde från början hör man efter om någon är villig att ge av sin tid, eller att helt avstå från sin punkt vid detta möte.

Hur man gör

1. Sekreteraren skriver, räknar och ändrar när det behövs. På ett stort papper/whiteboard ritas en dagordningsmall upp: 
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	Utvärdering – nästa möte
	
	
	
	


2. Det klargörs hur mycket tid totalt som är avsatt för mötet. Var och en anmäler de ämnen man vill ta upp och anger hur mycket tid som behövs. Man tar också ställning till om det är ett informations-, diskussions- eller att beslutsärende (i, d eller b), eller en kombination. Allt skrivs upp på tavlan allt eftersom. Alla kolumner utom den första fylls i. När alla tagit upp sina punkter för dagen summeras tiden och stäms av mot den totala tiden. Tid för utvärderingsrunda på slutet och för paus (om mötet är längre än två timmar) sätts av. Om det finns tid över sätts den upp som reservtid, om tiden inte räcker förhandlar man. Denna procedur kräver några minuter.

3. Gruppen väljer vilket ämne man vill börja med, och gör en preliminär turordning för övriga ämnen. Turordningen skrivs in i första kolumnen. Ordningen kan ändras under mötets gång om det verkar klokast.

4. Ämnena betas av. Tidhållaren varnar när det återstår några minuter av ett ämnes tid. Omförhandling av tidstilldelningen är alltid möjlig. Om man vill att mötet ska vara mycket demkratiskt behöver man för varje punkt på dagorningen: 

a) definiera problemet (faciliterares ansvar att det sker)

b) förslagsrunda
c) fri reflektion 

d) kombinera förslag (faciliterares ansvar att det sker)

e) beslutsrunda
5. Avslutande utvärderingsrunda med frågorna: Vad var bra med dagens möte? Vad kan vi göra bättre nästa gång
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