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Udbytterige og effektive mader kroever god planloegning
og klarhed om formdlet med mgderne.

Kodekset her fortceller, hvordan mgder i departementet bar
foregd for at alle far mest muligt ud af dem.

Formadl med modet

Som moedeansvarlig skal du inden modet forberede dig ved
overveje:

1) Hvad er formdlet med madet? Overvej til at starte
med om der er behov for et made, eller om
beslutningen kan troeffes p& anden mdde.

2) Hvilket materiale er relevant for at nd frem til formdilet
med madet?

3) Hvilke personer er de rette at indkalde for at nd i mal
med formdlet for madet? Inviter ikke flere end
nedvendigt.

4) Hvilke beslutninger har du brug for bliver truffet p&
mgdet?

5) Hvor lang tid skal der bruges pd hvert punkt pé
dagsordenen?



Planlaegning og
afholdelse

Forud for modet

« Tjek ledighed hos mgdedeltagerne — afstem hvis en
mededeltager er optaget.

« Afklar om det er et fysisk eller virtuelt mode. Indscet link
til virtuel deltagelse, hvis tilfceldet.

« Mgodet skal som oftest vcere af 20 eller 45 minutters
varighed, s& der er tid til at komme til nceste made.
Mader med ministeren vil voere undtaget denne regel.

+ Dagsorden skal indeholde tidsplan samt om punkterne
er til droftelse eller beslutning.

« To dage for udsendes dagsorden og materiale som
vedhceeftning i indkaldelsen. Dette skal ske, hvis man
forventer, at deltagerne skal have lcest materialet.
Eventuelt fortroligt materiale sendes i scerskilt mail.



« Modelederen indleder mgdet. Den der har gnsket
madet, er som udgangspunkt madeleder. Ellers afklar
inden madets start. Ligeledes aftales referent.

« Start og slut modet til tiden og hold tidsplanen
undervejs.

« Mgadeleder holder fokus p&d mgdets formdl. Det er OK
som mgdeleder at bryde ind for at f& samtalen tilbage
pd sporet.

« Mgdeleder opsummer beslutninger og fastlcegger
videre proces og ansvar for eventuelle opgaver.

«  Voer opmceerksom pd, at alle skal kunne komme til orde
pd& madet, og at der holdes en konstruktiv og
anerkendende dialog

« Udsend beslutningspunkter og fordeling af opgaver.
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