[image: image1.jpg]Medarbejder-
Indflydelse
pa eget arbejde

| aeldreplejen

Et initiativ fra FOA og KL. Debatvaerktgjerne er udviklet af Ambios og PUF i samarbejde med seks kommuner





[image: image2.jpg]



Det Gode Møde i to dele
Når I skal ændre jeres mødekultur i LMU, skal I helst gennemgå begge workshopdele. De tager begge omkring 1½ time og kan afholdes på to forskellige datoer eller samme dag med en god pause imellem de to dele. 

I del 1 bliver I udfordret i forhold til jeres mødekultur, som den ser ud nu. Det er her, I kan komme i gang med at ændre på jeres møder. I del 2 bliver I introduceret til nye skabeloner for de forskellige dele af mødet – mødeindkaldelse, dagsorden og referat – samt til de roller, der skal være under mødet. 

Del 1 kan til nød springes over. Det anbefales ikke, men det kan være nødvendigt, hvis tiden er knap. I kan også starte med del 2 og notere i årsplanen, at I skal gennemgå del 1 på et andet tidspunkt. 

DEL 1 

TRIN 1/ 10 MINUTTER
Første oplæg: MOTIVÉR LMU’ERNE!

Det er vigtigt, at alle i LMU kender de gode argumenter for at holde gode møder. De vigtigste argumenter for at holde Det Gode Møde er: 

· At holde et godt møde er fundamentet for, at alle i LMU er klædt godt på til arbejdet for arbejdspladsens medarbejdere, beboere og pårørende. Det er netop jeres evne til at sætte arbejdet i gang, der er afgørende for, om I bliver bedre til at inddrage medarbejderne i jeres tanker og målsætninger. 

· Det er altså i Det Gode Møde, at forudsætningerne for medarbejderinddragelse bliver skabt.
· I får værktøjer til at gennemføre processen i LMU-arbejdet.
I har nu chancen for at motivere jeres LMU til at holde bedre møder! 

Kan du genkende billedet?

Der er møder, der dræner energi. Disse møder er kendetegnet ved: 

· Lange dagsordener hvor man ikke på forhånd kan gennemskue, hvad punkterne drejer sig om. Hvad er eksempelvis ”Status på fælles indsats”? Hvilken indsats? Og hvorfor er det relevant for hele gruppen at høre om status på indsatsen?

· Overdrevent demokrati – alle skal være med i alle beslutninger.
· Oplevelsen af at man aldrig kommer til at tale om det vigtigste.
· Oplevelsen af at man spilder tiden, og at det er ligegyldigt, om man er med til mødet eller ej.
· Tidsplaner der skrider, og møder der trækker ud uden hensyn til, at der måske er deltagere til mødet, der har andre aftaler efter det oprindeligt fastsatte mødetidspunkt.
Til gengæld er det faktisk de færreste af os, der har oplevet møder, hvor man: 

· Ved lige præcis, hvilken rolle man har, inden man går til mødet og derfor har fået mulighed for at forberede sig.
· Er blevet indkaldt til mødet med en dagsorden, der taler til deltagerens engagement og motivation.
· Har spændende diskussioner, der rykker noget!

· Er effektiv, målrettet og løsningsorienteret 

· Går opløftet og glad fra et møde. Man har faktisk HENTET energi!

I kan få energi fra møderne, hvis I begynder at arbejde målrettet med jeres mødekultur. Det er faktisk ikke så vanskeligt, men I skal vide, hvordan man gør. I skal nu sætte LMU i gang med at tænke i andre baner!

Det skal I arbejde med i dette værktøj!

TRIN 2/ 20 MINUTTER
LMU i grupper: Hvad er det, der ikke fungerer?

I skal nu dele LMU ind i et passende antal grupper, gerne tre til fire personer i hver. 
Lav en liste over de ting I gerne vil have forbedret til jeres LMU-møder. Del listen op i tre: før mødet, under mødet og efter mødet.
Vælg en referent i gruppen. Det er referentens opgave at skrive ned, hvad der bliver sagt i gruppen. I må gerne være kritiske, men I må ikke stille spørgsmålstegn ved det, der bliver sagt. Altså ingen kritik af kritikken!

Opdeling i grupper. I skal mødes igen om 20 minutter. 

TRIN 3/ 10 MINUTTER
Opsamling fra grupperne

· Tag en runde, så alle grupper bliver hørt: Hvad har deltagerne skrevet på deres lister over ønsker til forbedringer?

· En person fra mødegruppen skriver op, gerne på en tavle eller et stort stykke papir på væggen, så alle kan se, hvad de forskellige grupper mener, der kan ændres før, under og efter møderne.

Opsamlingen kan se sådan ud på enten tavle eller papir:  

	Før mødet


	Under mødet
	Efter mødet

	Eks.: dagsorden


	Eks.: stemning under mødet
	Eks.: referat

	Eks.: rollefordeling


	Eks.: bedre ordstyring/ ikke så mange afbrydelser
	Eks.: opfølgning

	Og så videre
	Og så videre
	Og så videre


I kan nu danne jer et overblik: Er der en rød tråd i, hvordan I mener, at I kan forbedre jeres møder? Vend forslagene et par minutter i plenum, altså hele LMU sammen, men brug ikke mere tid end de ti minutter, der er afsat til trin 3.

I skal ikke arbejde videre med jeres liste lige nu, men vender tilbage til den senere. Først skal I igennem en fase, hvor I får lov til at tænke alternativt. 

TRIN 4/ 15 MINUTTER
Andet oplæg: Tænk i andre baner!

Et medlem af mødegruppen lægger nu op til debat af spørgsmålet: 

Hvordan tilrettelægger vi møderne bedre og anderledes end traditionelle møder? 

Her er et par eksempler på retningslinjer før, under og efter mødet, som de fleste nok vil regne som utraditionelle. Fortsæt i samme stil, og få gerne alle idéer frem!

	Før mødet


	Under mødet
	Efter mødet

	Kan I udnævne en eller flere personer, som er ansvarlig for den gode stemning under hele mødet, og som har frie hænder til at handle, hvis stemningen skal løftes?


	Kan I under mødet:

· Starte med en ”siden-sidst-runde” på et minut, hvor alle på forhånd har overvejet, hvad de vil sige. Tag stopuret frem og tag tid på det?

· Høre musik?

· Gå ture?

· Synge sange?

· Dække op med stearinlys?

· Holde pauser, hvor I hopper op og ned eller ryster jeres lemmer, inden I går videre?

· … Eller noget helt andet, som kan skabe en god og positiv energi på jeres møder? 


	Kan I efter mødet:

· Printe plakater/A3-ark i flot layout med jeres referat fra mødet?

· Lave et nyhedsbrev med jeres konklusioner? 




Der er ingen dumme kommentarer her! Det eneste, der er dumt, er at blive ved med at holde ukonstruktive og kedelige møder, når det nu er muligt at vende bøtten. 

I behøver ikke at aftale noget konkret endnu, men sørg for at få godt gang i snakken og lad idéerne få frit løb. Husk at skrive dem ned, så alle kan se dem, gerne ved siden af det, I talte om i grupperne.
TRIN 5/ 25 MINUTTER
Tredje oplæg: Hvad skal jeres nye mødekultur indeholde?
Den ansvarlige fra mødegruppen holder igen et oplæg. 

I skal nu i gang med at tænke lidt mere konkret i forhold til jeres LMU’s måde at holde møder på. Det er forhåbentligt blevet klart for jer, at det faktisk er muligt at tænke møder på andre måder, end I formentlig gør det nu. Tag nu jeres kritikpunkter og idéer og gør dem til praksis. 

Overvej/gør følgende: 

· Sammenlign jeres skemaer: før, under, efter mødet: Hvad springer i øjnene? Hvor ser I, at der er særligt brug for en indsats, og kan I bruge nogle af jeres idéer og forestillinger i trin 4 til at forbedre møderne?
· Hvilke muligheder er der for at gøre jeres møder mere levende og engagerede?
· Hvad vil I opnå med jeres LMU-møder? Hvordan kan I opnå det?
· Hvilke muligheder for indflydelse har hvert enkelt medlem af LMU, og hvordan bruger I den indflydelse bedst?

· Hvad skal I tale om på mødet, og hvad kan I klare på andre tidspunkter?

· Find eventuelt på andre spørgsmål i mødegruppen.
I kan gå i grupper eller tage diskussionen i fællesskab. 

Når I samler op, er det vigtigt, at I har udnævnt en referent til at skrive de ting ned, I siger. 

Hvis workshoppen slutter her: TRIN 6/ 10 MINUTTER
Afslutning, evaluering og tak for nu

Hvis I deler del 1 og 2 op i to forskellige møder, skal I tage afslutningen og evalueringen af det første møde nu. Det er vigtigt, at LMU bliver spurgt om deres oplevelse af workshoppen. 

Stikord: 

· Sig først, at mødegruppen nu tager alle input med videre. På baggrund af dem vil I formulere LMU’s mødekultur. I vil komme med forslag til forbedringer før, under og efter mødet

· I vil også sørge for at introducere LMU’erne for skabelonerne, som I finder i del 2

Derudover er det vigtigt at spørge LMU’erne: 

· Fik I noget ud af det?

· Føler I jer hørt?

· Hvad tager I med jer videre i jeres møder fremover?

· Fungerer måden at finde frem til mødekultur på? Kan I bruge denne måde i andre sammenhænge?

Trin 7/ ? MINUTTER
Efter workshoppen: Få skrevet jeres nye mødekultur ned

Mødegruppen tager nu alle input med sig. I skal mødes en gang mere, så I kan samle op på de input, LMU har givet jer. På baggrund af disse skal I formulere en ny mødekultur med helt konkrete initiativer til, hvordan I forbedrer procedurerne før, under og efter LMU-møderne. 

På næste LMU-møde vil I fremlægge forslaget, og I er nu klar til at tage hul på del 2. 

DEL 2

TRIN 6/ ca. 20 MINUTTER
Introduktion til de nye mødeværktøjer

I har nu forhåbentlig været i gang med at diskutere jeres mødekultur og fået en masse nye idéer på bordet. Hold fast i disse tanker, når I nu skal begynde jeres arbejde med skabelonen til Det Gode Møde. Her er igen forskellige skridt, det er godt at tage. 

Første skridt: Udnævn tre vigtige roller
Når I holder et godt møde, er det vigtigt, at I før mødets start har udpeget tre vigtige roller: 

1. Mødedesigner 

2. Mødeansvarlig/mødeleder
3. Referent 

En person kan godt varetage flere roller, men det bedste er at uddelegere rollerne til tre forskellige personer. På den måde er der flere ansvarlige for Det Gode Møde. 

Rollerne kan også uddelegeres fra møde til møde, så alle prøver at have de forskellige kasketter på. 

Ad 1) Mødedesigneren skal:
· Indkalde til mødet. Gør det til en dyd at indkalde til mødet, også selvom I fastsætter datoen for næste møde fra gang til gang. Det er en god fornemmelse at blive indkaldt; så føler man sig inddraget og velkommen. Overvej, om indkaldelsen kan ske med andet end et hvidt stykke papir eller en mail. Tænk kreativt. Det er en invitation, I skal sende ud, og mødedeltagerne skal have lyst til at møde op, når de læser den.
· Skrive en god og motiverende dagsorden, hvor målet med hvert punkt er klart beskrevet. Det skal ikke være en hemmelighed, hvad punktet indeholder. Vær kreativ og motiverende i dit sprog og undgå vendinger som: ”status” eller ”information” eller ”gensidig orientering”. Skriv i stedet levende og let: ”Hvor langt er vi kommet med projektet XX siden sidst, og hvordan kommer vi godt videre?” eller ”Henriette fortæller om sine oplevelser med XX og søger jeres hjælp til at bruge samme metoder i andre sammenhænge”. Skriv, hvad det handler om og gør klart, hvorfor punktet står på dagsordenen! 

· Være klar over, at forskellige punkter har forskellige formål. Det kan være information, debat, høring, beslutninger eller noget andet. Notér gerne formålet med punktet i dagsordenen 

· Sætte klare tidsrammer for hvert punkt. Hvornår starter og slutter punktet?
· Have styr på hvilke punkter, der kan udelades, hvis tiden bliver knap, og hvilke punkter det er meget vigtigt at nå. Læg de vigtigste punkter først på mødet

· Tænke over, om punkterne skal tages op i hele gruppen eller i mindre grupper. Hvis jeres LMU består af mere end otte personer, er det en god idé at dele jer op i mindre enheder, hvis I skal diskutere en problemstilling 

· Sørge for at deltagerne i mødet kender baggrunden for punkterne på dagsordenen, så de kan forberede sig.
Skabelon til mødedesigneren: mødeindkaldelse og dagsorden 

Du kan downloade en skabelon til udarbejdelse af motiverende mødeindkaldelser og dagsordener på www.meddebat.dk under Det Gode Møde. 

Ad 2) Mødeansvarlig skal:

· Sørge for at starte mødet præcist.
· Sikre sig, at alle deltagere i mødet ved, hvorfor de sidder der, altså opridse formålet med mødet.
· Gennemgå alle punkterne på dagsordenen på følgende måde: 

· Præsentation (hvad handler det om?) 

· Meningsudveksling (hvad mener vi om det?)

· Accept (så er vi enige)

· Opsummering (det blev vi enige om)

· Præcisering af hvem der gør hvad og hvornår = opgavefordeling!

· Kommunikation (hvordan inddrager vi medarbejderne i forløbet/beslutningen/processen? Det kan være, at punkterne skal præsenteres forskelligt).
· Sørge for, at alle bliver hørt.
· Følge tidsplanen!

· Styre diskussionen og talerækken. Mødeansvarlig må også gerne bryde ind og stoppe en deltager, der har talt for længe, og opfordre til at andre bliver hørt.
· Afslutte mødet.
· Evaluere mødet: Brug et minut til at snakke om, hvordan I synes, mødet forløb. Hvordan varetog jeg min rolle som mødeansvarlig? Hvad skal vi gøre på samme måde næste gang, og hvad skal vi gøre anderledes? I skal evaluere nu, fordi I er i gang med at lære at bruge jeres nye mødekultur, men det er også vigtigt fremover, når I er blevet super-mødedeltagere. I kan altid tage noget med jer til næste gang.
Mødeansvarlig skal efter mødet: 

· Følge op på referatet og sørge for, at referatet bliver omdelt rigtigt.
· Følge op på uddelegerede opgaver: sikre sig, at alle opgaver bliver udført inden for tidsplanen.
Skabelon til mødeansvarlig: Skabelon til den mødeansvarlige

Du kan downloade en huskeseddel til mødeansvarlig på www.meddebat.dk under Det Gode Møde. 
Ad 3) Referenten skal: 

Referenten har en af de vigtigste roller under mødet. Det er helt afgørende for LMU’s arbejde, at referenten formår at skrive i et let og levende sprog, og at kun det mest nødvendige kommer med i referatet. Det kræver øvelse, og derfor er det vigtigt, at I i LMU betragter det som jeres opgave at komme med tilbagemeldinger og konstruktiv kritik af referatet. 

Skabelon til referenten: Referatet

Et godt referat er et utrolig vigtigt redskab. Det er her, LMU skal følge op på initiativer og processer, og det er her, I kan bekræfte de aftaler, I har indgået med hinanden. Det er jeres liste over ting, I har planlagt at gøre eller på længere sigt vil gøre. 

Referatet tager udgangspunkt i dagsordenen.

I kan finde et eksempel og en skabelon på et referat på www.meddebat.dk under Det Gode Møde. Udgangspunktet er, at dagsordenen også er udarbejdet ud fra skabelonen. 

Hvis I har lyst til at uddele referatet til resten af medarbejderstaben, kan I med fordel hente skabelonen til nyhedsbrevet under Få Kollegerne på Banen på www.meddebat.dk.
Debatværktøj
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