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Forord 
De fleste av oss bruker store deler av arbeidsdagen vår i møter. Spesielt gjelder dette hvis 
du er en ledere. Jo høyere ledernivå du befinner deg på, jo større andel av arbeidsdagen 
bruker du også på møter og møteforberedelser. For å unngå at alle disse møtene blir 
meningsløs sløsing med tid og ressurser er det viktig å begrense antall møter, og sørge for 
at alle møter har en klar målsetning og blir gjennomført på en effektiv måte. I denne e-
boken om møteledelse vil vi gå igjennom hele møteprosessen og hvordan du bør legge den 
opp for å oppnå effektive møter. I denne prosessen har møtelederen en helt sentral rolle. 
 
Møter er viktige. Ikke bare for å få informasjon, holde seg oppdatert og diskutere viktige 
saker. Møter er viktige fordi det er her alle viktige beslutninger blir tatt. Skal du få 
gjennomslag for noen av dine ideer og synspunkter i arbeidslivet må du lære deg å bli god 
på møter, slik at du kan bruke dem til å få gjennomslag for dine ideer og synspunkter i 
form av bindende vedtak (beslutninger). Av den grunn har vi viet siste del av denne e-
boken om møteledelse til å lære deg det grunnleggende om hvordan du bør gå frem for å 
«vinne» møtene du deltar på.  
 
Mange av disse teknikkene er velkjente teknikker for alle som har jobbet med personlig 
salg noen år, men disse teknikkene er universale teknikker som alle kan bruke i et møte for 
å få møte til å treffe en ønsket beslutning om noe.  
 
Etter å ha lest denne boken vil du ha kunnskapen og verktøyene du trenger for å skape et 
effektivt møte og lede møte mot en ønsket beslutning. 
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