[image: image1.emf]


– sådan rammer I plet!
MEDINDFLYDELSESKULTUR












Involverende møder

Hvad er involverende møder?

Dette værktøj består af nogle forslag til, hvordan I kan arbejde med at skabe klare rammer for medarbejderinvolvering og medindflydelse i forskellige beslutningsfora på arbejdspladsen.
En del af værktøjet er en instruktion i at introducere en facilitator, som sørger for, at mødet får den optimale form og det optimale forløb.
Hvad opnår I?
Værktøjet kan bruges til at skabe gode rammer for, at forskellige beslutningsfora kan blive mest muligt involverende, skabe gode samarbejdsrelationer og styrke medindflydelseskulturen på arbejdspladsen.

Hvis I er tydelige med hensyn til grundlaget for indholdet og forløbet af de møder og samarbejds- og beslutningsfora, der findes på arbejdspladsen, øger I klarheden om og kvaliteten af de processer og beslutninger, som tages. 

Veltilrettelagte og involverende møder giver et godt samarbejdsklima og styrker medindflydelseskulturen.    
Hvordan gør I?
Nedenfor finder I en grundmodel for, hvordan et møde eller dagsordenpunkt på et møde bør skride frem. Modellen hedder mødediamanten. 
Mødediamanten kan også bruges til at definere handlingspunkter, altså den type resultat et møde eller mødepunkt skal føre frem til og derved også hvilken type møde, der er tale om. Det bør altid være klart, hvilken status et møde har, så forventninger til input, involvering og indflydelse på beslutninger og resultater er kendt på forhånd. 


For at opnå optimal styring af mødet, anbefales det, at I har en facilitator. Facilitators rolle består i at styre processen (formen) relativt stramt for at hjælpe deltagerne til at opnå deres mål. 

Facilitator tager ikke beslutningerne, men sørger for, at de bliver taget. Facilitator kan fint være en medarbejder. 
Er facilitator en medarbejder, så har det den fordel, at lederen kan koncentrere sig om indholdet i møder, fordi facilitator tager sig af formen. 

Nedenfor ses en oversigt over facilitators opgaver og roller:

	Mødets faser
	Mødets indhold og facilitators opgaver

	Før mødet
	Sørge for at deltagerne i god tid kender formålet med mødet

Indkalde til mødet med dagsorden 

Evt. informere om hvad mødedeltagerne skal læse forud for mødet

Evt. sende et skema som deltagerne kan bruge til noter på mødet (se bilag 1)


	Mødets åbning
	Indlede mødet til tiden uanset hvor mange der er mødt frem

Lukke døren ved mødestart

Skabe enighed om dagsordenen

Angive forventet sluttidspunkt for mødet

Udpege referent hvis mødets formål ikke blot er at give informationer til deltagerne

Ved periodiske møder spørge: Hvad er der sket siden sidste møde, er handlingspunkterne blevet udført?

Evt. informere om baggrund for og formål med mødet samt evt. tage initiativ til deltagerpræsentationer


	Behandling af mødepunkter 
	For hvert punkt på dagsordenen:

Præsentation af punktet

Præcisere hvorfor punktet skal behandles, dvs. hvilken type resultat skal der komme ud af behandlingen (orientere, indsamle erfaringer/ideer, træffe beslutninger, delegere handlingsansvar)?

Her er eksempler på facilitering af de tre typer mødepunkter jf. mødediamanten:

Høring

Høringsformen kan bruges enten meget tidligt i et forløb, et projekt eller et spørgsmål, som I skal træffe beslutning om. Det kan være en brainstorming, hvor flest mulige ideer skal på banen – facilitator kan bruge en flip-over og/eller post-its, og alle deltagere bidrager. Eller høring kan bruges, hvis der er tale om et emne, som vækker stærke følelser – fx besparelser, en konflikt eller en klage – og her gælder det måske i højere grad om at få givet plads til emotionelle reaktioner og rense luften. Hvis det er vigtigt at få alle reaktioner frem, og der er tavse folk i gruppen, kan facilitator foreslå, at I tager en ”runde”, hvor alle giver deres syn på sagen. Det kendetegnende ved høringsformen er, at der ikke træffes beslutninger, men alene udveksles synspunkter.

Vurdering

En vurdering kan ligge i forlængelse af ”høring”. Formålet med en vurdering er, at gruppen danner sig et overblik og et fælles syn på emnet, når alt materiale/viden er lagt frem. Det gælder om at skabe grundlaget for en beslutning. 

Vurderingen kan deles op i to trin, en konstruktiv og en diskuterende. I praksis kan de to trin lappe over hinanden.

I den konstruktive del gælder det ikke om at diskutere for eller imod, men om at forsøge at bygge videre på og kvalificere det materiale, som kom frem under høringen. Fx kan facilitator bede deltagerne om hver især at notere deres forslag til, hvordan der kan bygges videre på den viden, de nu har om emnet. Vurderingen kan føre frem til et klarere billede af, hvad en løsning kunne rumme. 

I diskussionsdelen handler det om at få argumenter for og imod, kritik osv. frem i forhold til de idéer og løsningsforslag, som kom frem i den konstruktive del. Ofte er det her, der er behov for mest tid til at behandle et mødepunkt. Hvis der er tid til det, bør facilitator træde lidt i baggrunden og lade diskussionen flyde frit. Det er dog vigtigt, at facilitator sørger for, at talerækken bliver nogenlunde overholdt, og at mødedeltagerne kun diskuterer ét emne ad gangen. Hvis der er delemner, så kan facilitator skabe fremdrift ved at opsummere og lave delkonklusioner: ”Skal vi sige, at det er konklusionen på X, og at vi nu kort kan diskutere Y?”.

Beslutning

Det er facilitators opgave at sørge for, at et mødepunkt bliver behandlet efter sit formål, fx at der træffes en beslutning, og at diskussionsfasen fører frem til noget konkret. Det gøres ved at pege på enigheder, samle op, forsøge sig med delkonklusioner. Det kan fx gøres sådan: ”Må jeg foreslå det sådan, at vi er enige om ikke at iværksætte projekt X?” eller henvendt til lederen: ”Så skal vi droppe projekt X eller hvad?”, eller henvendt til projektets talsmand: ”Niels, alt i alt, hvordan hører du de kommentarer, som projektforslaget har fået her?”. 

Skal der også udpeges ansvarlige for videre handling, sørger facilitator for at få præciseret, hvornår hvem gør hvad, for at beslutningen bliver omsat i konkret handling. Endelig sikrer faciitator sig, at referenten skriver disse ting ned til referatet og senere opsamling.  

	Mødets afslutning
	Facilitator afslutter mødet med en opsamling på de vigtigste konklusioner, beslutninger og handlingspunkter. De ansvarlige for handlingspunkter får at vide, at næste møde indledes med en rapport fra dem. Ligger tidspunktet for næste møde ikke fast, bør det fastlægges på stedet. Facilitator beder om ro og læser op fra kalenderen: ”Er der nogen som ikke kan tirsdag 5. februar eftermiddag? Onsdag 6. formiddag?” osv. Deltagerne siger kun ja – og ikke andet - hvis de ikke kan. Med lidt disciplin findes tidspunktet for næste møde på et minuts tid. 

Afslut gerne mødet lidt før tid, da det giver en oplevelse af, at alle har været effektive. 



Hvem gør hvad?
Det at bruge en facilitator er en metode til at skabe bedre, mere effektive og mere involverende møder. En facilitator kan bruges på mange områder og niveauer på arbejdspladsen. 
Som nævnt kan facilitator meget fint være en medarbejder, som har evner og interesse for opgaven med at styre mødeprocesser. 

Det kan være en god idé at have flere facilitatorer, så metoden kan bruges så ofte, som det er relevant, uden at overbelaste enkelte personer. 
Tid og ressourcer?
En arbejdsplan for at indføre møder med en facilitator kunne se sådan ud: 

1. Fastlægge formål og rammer for brug af facilitator ved møder i SU/MED

2. Udpege facilitatorer – fx gennem ”stillingsopslag”

3. Introducere facilitatorer til rollen og opgaverne – evt. træning i rollen efter mesterlære modellen, hvor nye facilitatorer deltager i møder sammen med en mere erfaren facilitator
4. Evaluere indsatser og resultater efter en periode – får vi bedre mødeeffektivitet, mere involvering og bedre beslutninger ud af vores møder?
Mere inspiration?

Bedre møder gennem facilitering. Ib Ravn, Learning Lab Denmark. Controlleren artikel 11.2. April 2005

Bilag 1: Mødeskema

	Indholdspunkt jf. dagsorden

	Emnet/anledning

	Hvad skal det gøres med emnet?
	Beslutning og hvem gør hvad? 

	Dagsordenpunkt (fx dialog med bestyrelsen)
	Høring med forslag (fx hvordan bør vi rapportere til bestyrelsen)
	Diskussion: (fx skal vi skrive en årsrapport – og hvem skal i givet fald gøre det?)
	Resultatet af drøftelsen: (fx ”Nikolaj skriver et kort udkast og får det godkendt af Lise inden næste møde)
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1. Høring





2. Vurdering





3. Beslutning





Eksempel:


Høring: ”Hvad har I af reaktioner, erfaringer, ideer eller synspunkter?


Vurdering: Erfaringer kombineres, ideer vurderes og synspunkter drøftes


Beslutning: ”Hvad beslutter vi, og hvem gør hvad?”





Mødediamanten
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