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Aktiverande - Vad vi vill uppna

Ar vigledande och beskriver 6nskvird utveckling av

Program
9 verksamheten.

Utgor grund f6r prioritering och beskriver hur
kommunen ska uppna uppsatta mal inom ett omrade.

Konkreta mal och atgirder och svarar pa vad, vem, nir
och hur.

Normerande - hur vi ska tanka och gora

Vigleder och klargor Ystads kommuns 6vergripande

Forhallningssatt syn och installning till nagot.

Sakerstiller ett korrekt agerande och god kvalitet vid
handldggning och utférande.

Anger hur en fraga ska hanteras eller hur ett uppdrag
ska verkstillas.

Ovrig dokumentinformation

Medverkande Administrativ chef Erika Hult

Dokumentet galler for |Social- och omsorgsférvaltningen

Géallerfrom—-tom 2023-11-15 - tills vidare

Faststalld av Ledningsgruppen social- och omsorgsférvaltningen,
2023-11-15

For revidering Kansli- och utvecklingsstab

ansvarar

Arendenummer/Hid

Ansvarig for Kansli- och utvecklingsstab
uppdatering
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En forutsittning for att genomfora effektiva och konstruktiva moten dr
gemensamma spelregler. Varje dag ligger medarbetare 1 forvaltningen manga
timmar pa olika méten vilket innebir stora kostnader. Genom att infora enkla
torhallningsregler kan vi tillsammans skapa forutsittningar for att genomfora
moten som bidrar till en bittre arbetsmiljé, mindre kostnader och leder till
konstruktiva och effektiva méten.

1. Formulera syfte och sitt en agenda
Inget méte utan ett tydligt syfte. Handlar métet om att ta beslut,
diskutera, delge information eller brainstorma? Go6r en agenda och sitt
girna en tidsram for varje fraga. Viktigaste fragorna forst eftersom de
tenderar att ta lingst tid. Om ett moéte saknar tydligt syfte, efterfraga
syftet till den som dr sammankallande.

2. Hur langt ska ett méte vara?
Viga utmana tiden pa métet. Kanske kan motet avhandlas pa 45
minuter 1 stallet for att slentrianmissigt sittas till en timme. Prova 30
minuter, kanske blir métet mer effektivt nir fokus blir pa frigan som
ska avhandlas.

3. Kan métet vara digitalt eller informationen ges via mejl?
Idag finns bra méjligheter for att halla ett mote digitalt. Det sparar tid
for de som ska delta och kan ricka for att avhandla manga fragor pa ett
effektivt sitt. Ar det information som ska delges, 6vervig att skicka ett
mejl istallet for att kalla till mote.

4. Forbered motet
Att férbereda motet dr A och O. Skicka ut agenda i god tid. Var tydlig
med vad métesdeltagarna forvintas férbereda sig pa och bidra med.
Skicka ut dokument och bakgrundsmaterial i god tid sa att alla startar
motet med samma forberedelser f6r att undvika onddiga
bakgrundsdetaljer.

5. Under vilka tider ska moéten forliggas?
For att skapa en hallbar arbetsmilj6 ska métena 1 mojligaste man
forliggas med start tidigast kl. 9.00 samt avslutas senast kl. 16.00.
Stilltid 1 borjan och slutet pa arbetsdagen ar viktigt for att fa en rimlig
mojlighet att férbereda och avsluta sin arbetsdag pa ett bra sitt.

6. Bjud inte alla
Bjud inte in alla slentrianmassigt till ett mote. Motets syfte och mal
avgor vem som ska delta. Kanske inte alla ska vara med under alla
punkter? Ingen ska “sitta av”’ ett mote utan kdnna att man har en
funktion. Med ritt personer pa métet blir motet effektivt.
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Fullt fokus!

Telefoner och datorer kan stéra uppmarksamheten. Datorn kan
behdvas f6r dokumentation men ska inte vara en forstroelse under
motestiden.

Paus och benstrickare

Vuxna personer orkar inte lyssna mer dn 20 minuter, darfor dr det
viktigt med regelbundna pauser och benstrickare f6r att inte motena
ska bli s6mniga.

Kom i tid och avsluta i tid
Var disciplinerade och se till att métet bade borjas och avslutas 1 tid.
Det dr viktigt att respekten finns for att allas tid dr vardefull!

Avrunda och dokumentera

Avrunda genom att sammanfatta vad som kommit fram under métet.
Dokumentera beslut och atgirder.
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