
 

 

 

Checklista: Målstyrt och skapande möte med dialog 

Att leda samtal är en konst. Med nedan struktur får du stöd och hjälp för att sätta upp en tydlig 
struktur för att målstyra ett möte och leda med dialog. En struktur när samtalet handlar om ett 
gemensamt skapande. (Feedbacksamtal behöver delvis annan struktur) 

 

1) Förbered syftet – vad är samtalet till för? Är det ett beslut som ska tas, en plan som 
ska göras eller en idé som ska processas? 

• Definiera varför samtalet sker. 

• Vad vill ni uppnå? 

• Vad är klart när mötet är slut? 

2) Formulera ett konkret mål som du kan inleda samtalet med 

• Målet ska vara begripligt och kunna formuleras med en kort mening. 

• Exempel: “Efter samtalet ska vi ha en överenskommen plan med tre åtgärder.” 

3) Skapa en tydlig struktur i början och ta upp kort: 

• Syftet 

• Målet med samtalet 

• Tidsramen 

• Upplägg och struktur 

Exempel: “Vi har 30 minuter. Jag vill att vi fokuserar på X och landar i Y.” 

4) Ta in den andra parten i samtalet och ”landa” genom att ställa frågor kring 
situationen eller personens egna tankar. Exempel: 

• Hur ser du på det här målet/situationen? 

• Vad fungerar / fungerar inte? 

• Vad är viktigast just nu? 

• Vad skulle du se som konkreta steg? Lösningar framåt? osv 

5) Gå vidare och bygg på med mer möjligheter 

• “Vilka lösningar ser du?”- som leder mot målet? 

6) Tydliggör alternativ och möjigheter, konsekvenser och underlag för beslut 

• Skriv upp eller tydliggör de olika vägvalen eller konkreta förslag 

• Väg för- och nackdelar. 

• Fundera över om det som ni säger påverkar andra eller om något mer behöver tas hänsyn till 
inför att fatta beslut. 

  



 

 

7) Sammanfatta och checka av förståelsen- fatta beslut 

• Fråga: “Är det något som är oklart eller saknas?” 

• ”Om vi fattar beslut X så innebär det att… - är det det vi vill? ” 

• Formulera tydligt det exakta beslutet: ”Beslutet som vi då går vidare med är att …” 

 

8) Avsluta med konkreta åtaganden 

Säkerställ: 

• Vad ska göras? Av vem? När? 

• Hur följer ni upp och när? 

 

Vill du få fler metoder och hitta synsätt på hur man gemensamt kans skapa dialog och skapa 
gemensamma underlag mot tydliga mål föreslår vi specifikt utbildningen ”Att skapa och facilitera 
workshops”. Där får du verktygen för att både leda möten och samtal målstyrt med många olika 
verktyg för såväl kreativitet och skapande som prioritering och beslutsfattande. 

Skapa och Facilitera workshops 2 dagar - läs mer här: 
https://www.advantumkompetens.se/oppna-utbildningar/kommunikation/att-leda-och-facilitera-
workshops/ 
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