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4 Referat og 
opfølgning

Mødelederen 
skriver møde-
referat, hvor de 
væsentligste 
beslutninger og 
konklusioner fra 
mødet fast-
holdes. Det 
skal endvidere 
fremgå, hvem 
der er ansvarlig 
for udførelsen 
af beslutninger, 
og hvornår dette 
skal ske.

Mødereferatet udsendes kort 
tid efter mødet, og deltagerne 
får en frist til at gøre indsi-
gelser. Dette for at sikre, at 
ingen senere kan “løbe” fra 
beslutningerne i referatet.
 Er der i projektet mange 
møder med mange beslut-
ninger, er det en god idé at 
indføre en beslutningslog  
med løbende nummerering 
af beslutningerne, til at holde 
styr på disse.

Tjekliste: Mødel-
edelse (figur 
3.3.2)

Skabelon: 
Møde referat/
beslutningslog 
(figur 3.3.3)

FIGUR 3.3.1. Hvordan værktøjet benyttes

 

Tjekliste for mødeledelse 
 

Rev. nr.:

Projektets navn:

Dato:

Projektleder:

Ansvarlig for tjeklisten:

 
 1  � Skal mødet i det hele taget holdes?

 � Møder koster tid – og tid er penge. Der er ofte billigere alternativer end møder, fx:
 � • At projektlederen træffer en beslutning og sender den til høring  

   hos de personer, hun ellers ville have indkaldt til møde
 � • At projektlederen sender en mail til de relevante personer og beder  

   om input inden for en vis tid. Herefter træffer projektlederen en  
   beslutning på baggrund af indkomne input og egen mening

 2  � Er målet for mødet at der fastlægges noget målbart?
 � Fx: “Når mødet er slut skal vi have en klar beslutning, om vi vælger løsning A eller 

løsning B”.

 3  � Har en mentor eller anden udenforstående reviewet dagsordenen?

 4  � Er der sat tid på de enkelte dagsordenpunkter, således at intet punkt “løber fra” 
ordstyreren?

 5  � Fremgår det klart af dagsordenen, hvem der har ansvaret for det enkelte punkt?

 6  � Fremgår det klart af dagsordenen, hvad det forventes, mødedeltagerne har forberedt til 
mødet, og hvad de skal medbringe?

 7  � Begynder mødet med en godkendelse af dagsordenen, således at ingen bagefter kan 
hævde, at processen ikke var hensigtsmæssig?

 8  � Sikrer mødelederen, at mødet ikke afspores og kommer ud af en tangent?

 9  � Sikrer mødelederen, at målene med mødet nås, og at alle deltagere føler, mødet har 
givet dem de ønskede muligheder for at komme til orde?

10  � Er der udfærdiget et retvisende mødereferat, hvoraf det klart fremgår, hvem der er 
ansvarlig for udførelsen af beslutninger, og hvornår dette skal ske?

FIGUR 3.3.2. Tjekliste for mødeledelse
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3.3 Mødeledelse (beslutningslog)

0. Engelsk betegnelse
Meeting management

1. Beskrivelse
Det er vigtigt, at projektlederen er en god mødeleder, da der vil være mange 
forskellige møder i projektet, fx: 

• Projektgruppemøder
• Leverandørmøder
• Styregruppemøder
• Kundemøder
• Arbejdsmøder.

Som projektleder er det vigtigt at være bevidst om formålet med de forskellige 
møder, da dette er forskelligt. Fx kan det være et idemøde, arbejdsmøde, beslut-
ningsmøde og informationsmøde. Dette bør meldes ud til mødedeltagerne for at 
give dem en bedre mulighed for at bidrage mest muligt til mødets formål. 

2. Hvor og hvornår værktøjet benyttes
Mødeledelse er der brug for i alle projektets faser. 

3. Hvordan værktøjet benyttes 

Trin nr. Trinnavn Aktivitet Supplerende 
bemærkning Hjælpemidler

1 Beslutning Det besluttes, om 
der skal holdes 
møde eller ej.

Et fysisk møde kan være en 
god investering, bl.a. hvis dem, 
der skal mødes, knap kender 
hinanden og skal arbejde 
sammen i lang tid fremover.

 Tjekliste: 
Mødeledelse 
(figur 3.3.2)

2 Forbere-
delse

Mødet forbe-
redes, og dets 
mål fastlægges. 
Der udarbejdes 
og udsendes 
dagsorden.

Når målet er klart, udarbejdes 
dagsorden, som fører frem til, 
at målet nås.
 Herefter indkaldes til møde, 
og dagsorden udsendes 
i godt tid. Sted, start- og 
sluttidspunkt skal fremgå af 
mødeindkaldelsen. Endvidere 
skal det klart fremgå, hvad det 
forventes, at deltagerne har 
forberedt/læst inden mødet.

 Tjekliste: 
Mødeledelse 
(figur 3.3.2)

3 Møde-
ledelse

Mødet ledes 
på en håndfast 
måde, men 
alligevel sådan, 
at der er en 
konstruktiv og 
åben stemning, 
hvor alle tør 
udtale sig.

Mødelederen går foran med 
et godt eksempel: kommer til 
tiden og gennemfører mødet 
efter planen, således at det 
senest slutter på det annonce-
rede sluttidspunkt.

 Tjekliste: 
Mødeledelse 
(figur 3.3.2)
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