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Holbæk Kommune
Guide til mødeledelse i samarbejdet om alle børns læring og trivsel

Som mødeleder er du ofte også den, som tager initiativ til mødet. Derfor vil det som oftest være dig, der er ansvarlig for indkaldelse, dagsorden, mødeledelse og referat.
Denne guide er lavet til dig, der er mødeleder af udviklings- og netværksmøder.

Før mødet
Dialog med forældrene
Inden der afholdes et udviklings- eller netværksmøde, skal forældrene altid have været inddraget og have givet samtykket til samarbejdet omkring barnet. Samtykket gælder for hele det samarbejde, som nu sættes i gang omkring barnet. Der er udarbejdet en skabelon til dette samtykke, som skal bruges. 
Desuden skal du sikre, at det har været drøftet med familien, om der er nogen fra familiens private netværk, som med fordel kan deltage på mødet sammen med familien. I denne drøftelse udfyldes netværkskortet. Netværkskortet skal tages med på alle møder og bruges til at sikre at der er et fælles overblik over familien netværk og hvem der med fordel kan inddrages i samarbejdet.

Afstemning af deltagerkreds
Det er din opgave som mødeleder at sikre, at de relevante deltagere bliver inviteret til mødet. 
For at undgå at der ikke sidder flere fagpersoner med til mødet end nødvendigt, anbefales det, at du tager telefonisk kontakt til samarbejdspartnerne for afklaring om relevansen af deltagelse, hvis du er i tvivl. Du kan desuden bruge det matrikelkort, som gælder for netop din matrikel. Af matrikelkortet fremgår navnene på de konkrete fagpersoner for din matrikel. 

Udsendelse af dagsorden 
Du er ansvarlig for, at forældre og andre mødedeltagere får tilsendt en dagsorden inden mødet. 
Hvis det er første møde, skal du udfylde del 1 og del 2 i skemaet ’Første udviklings- eller netværksmøde’. Hvis det er et opfølgende møde, skal du udfylde del 1 i skemaet ’Opfølgning på udviklings- eller netværksmøde’. Husk at sætte aftaler/handleplan fra forrige møde ind i skemaet ’Opfølgning på udviklings- eller netværksmøde’, da det er disse aftaler, som mødet skal tage afsæt i. Det er disse dele som udgør dagsorden og som sendes til alle deltagere inden mødet. 

Under mødet
Som mødeleder fungerer du som udgangspunkt som både ordstyrer og referent. Du kan vælge at uddelegere opgaven som referent, hvis du vurderer det hensigtsmæssigt. 
Referatet er et beslutningsreferat som skal holdes kort og klart – med pointer og beslutninger.
Ved første møde tages referat i skemaet ’Første udviklings- eller netværksmøde’ og ved opfølgende møder i skemaet ’Opfølgning på udviklings- eller netværksmøde’.
Under mødet er det vigtigt, at du har de tre principper for samarbejde i baghovedet:
· Barnet og familien er en del af løsningen 
· Vi følger op på, om indsatsen virker
· Indsatserne er prioriterede, sammenhængende og meningsgivende for barnet

Dagsorden til mødet 
1. Velkomst
2. Præsentationsrunde – hvem er vi 
3. Formålet med mødet 
Dette er et punkt i skemaets del 1 og er sendt til mødedeltagerne inden mødet, så alle kender til mødets formål
4. Drøftelse af de konkrete indsatser, der er/skal igangsættes for at sikre en god udvikling for barnet
a. Drøftelse af de indsatser som allerede er igangsat – virker de efter hensigten? Skal de ændres, stoppes eller fortsætte
b. Drøftelse af, om der skal igangsættes nye indsatser. Vær opmærksom på, om der skal prioriteres i de indsatser, som ønskes igangsat 
c. Hvem har ansvaret for hvilke indsatser, og hvad er deadline
5. Familiens oplevelse af mødet
Inden mødet rundes af, spørges familien om deres oplevelse af mødet – har familien følt sig inddraget og hørt?
6. Afrunding
· Læs referatet højt, så alle er enige om de aftaler som er indgået
· Aftale om eventuelt næste møde
· Underskrift

Efter mødet
Som mødeleder er du ansvarlig for at referat udleveres (eller sendes) til forældre og øvrige mødedeltagere. Du er desuden ansvarlig for at referatet journaliseres.
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