Supplerende

Trinnr. | Trinnavn | Aktivitet bemzrkning Hjzelpemidler
1 Beslutning | Det besluttes, om | Et fysisk made kan vaere en Tjekliste:
der skal holdes god investering, bl.a. hvis dem, | Mgdeledelse
mgde eller e]. der skal m@des, knap kender (figur 3.3.2)
hinanden og skal arbejde
sammen i lang tid fremover.
2 Forbere- Mgdet forbe- Nar mélet er klart, udarbejdes Tjekliste:
delse redes, og dets dagsorden, som fgrer frem til, Mgdeledelse
mal fastleegges. at malet nas. (figur 3.3.2)
Der udarbejdes Herefter indkaldes til mgde,
og udsendes og dagsorden udsendes
dagsorden. i godt tid. Sted, start- og
sluttidspunkt skal fremga af
mgdeindkaldelsen. Endvidere
skal det klart fremgé, hvad det
forventes, at deltagerne har
forberedt/laest inden madet.
3 Mgde- Mgdet ledes Mgdelederen gér foran med Tjekliste:
ledelse pa en handfast et godt eksempel: kommer til Mgdeledelse
made, men tiden og gennemfgrer mgdet (figur 3.3.2)
alligevel sadan, efter planen, sdledes at det
atdereren senest slutter pa det annonce-
konstruktiv og rede sluttidspunkt.
aben stemning,
hvor alle ter
udtale sig.
4 Referat og | Madelederen Mgdereferatet udsendes kort Tjekliste: Mpdel-
opfelgning | skriver made- tid efter madet, og deltagerne | edelse (figur
referat, hvor de far en frist til at ggre indsi- 33.2)
veaesentligste gelser. Dette for at sikre, at
beslutninger og ingen senere kan “Igbe” fra Skabelon:
konklusioner fra beslutningerne i referatet. deere_ferat/
modet fast- Er der i projektet mange bgslutmngslog
holdes. Det mgder med mange beslut- (figur3.3.3)
skal endvidere ninger, er det en god idé at
fremgd, hvem indfgre en beslutningslog
der er ansvarlig med lgbende nummerering
for udfgrelsen af beslutningerne, til at holde
af beslutninger, styr pa disse.
og hvornar dette
skal ske.
FIGUR 3.3.1

Hvordan veerktgjet benyttes.
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