[image: image1.jpg]




Skabelon til den mødeansvarlige

Den mødeansvarliges vigtigste redskab er naturligvis den dagsorden, mødedesigneren har sendt ud. Den mødeansvarlige skal overtage styringen af punkterne herfra og sørge for, at der bliver skrevet et godt og inspirerende referat. 

Her finder den mødeansvarlige en huskeseddel med mulighed for afkrydsning, som vedkommende kan printe og bruge under mødet. 

	HUSK


	Huskede jeg det?

	Start og slut mødet præcist!


	

	Oprids mødets formål


	

	Punkterne skal gennemgås sådan: 

· præsentation 

· meningsudveksling

· accept

· præcisering af arbejdsfordeling

· kommunikation.

	

	Sørg for, at alle bliver hørt!


	

	Skab dynamik! Skær igennem, hvis diskussionen løber fra dig og skub på, hvis snakken går i stå.

	

	Overhold tidsplanen, som er lavet af mødedesigneren.


	

	Afslut møderne og punkterne med kort at referere,

hvad I er nået til enighed om.

	

	Evaluér mødet.
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