2 Mgdeindkaldelsen

— ubrugelige stikord eller ...

27



28

M@ODEINDKALDELSEN

2 Mgdeindkaldelsen
— ubrugelige stikord
eller ...

Hvorfor spilde bade din egen og dine kollegers tid med meder, som ingen steder ferer hen?
Hvad kan du gere? Prov at seette lup pa dine medeindkaldelser og herunder selve dagsordenen.

Formalet med en mgdeindkaldelse er:

1. at fa deltagerne til at seette tid af til modet.

2. at motivere deltagerne til at deltage.

3. at skabe fzlles forventninger til indholdet.

4. at give deltagerne en reel chance for at forberede sig til medet.
5. at sende et professionelt signal.

Malet med dette kapitel er, at du:

* bliver bevidst om, hvor mange misforstaelser og fejlagtige forventninger til et mede, du kan
udrydde pa forhand ved at udarbejde en gennemsigtig medeindkaldelse.

o far skabeloner til fri afbenyttelse.

* far inspiration til, hvordan f.eks. et typisk afdelingsmede kan blive mere interessant og udbyt-
terigt.

I kapitel 2.1 finder du nogle eksempler pa snyde-dagsordener og de problemer, sadanne dags-
ordener medferer.

I kapitel 2.2 giver vi bud pa skabeloner til modeindkaldelsen, der kan veere med til at sikre,
at mededeltagerne har et reelt billede af medets indhold inden medet. Vi viser blandt andet en
raekke for- og efter-modeindkaldelser.

Vores kursusdeltagere har ofte et ambivalent forhold til afdelingsmeder eller kontormeder. Pa
den ene side er tanken god. Pa den anden side opleves mederne alligevel som spild af tid. I kapi-
tel 2.3 bringer vi en case. Hvis du oplever uvedkommende afdelingsmeder, kan du fa yderligere
inspiration sidst i kapitlet. Her er 30 bud pa, hvordan afdelingsmedet kan blive bedre.
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2.1 (Snyde)-dagsordenen

De fleste firmaer ger sa lidt ud af medeindkaldelserne, at der reelt er tale om snydedagsorde-
ner, praeget af stikord, som den enkelte kan laegge hvad som helst i.

Lad os tage et eksempel pa en typisk snydedagsorden.

Mgdeindkaldelse

Data om meadet:
24. november, 10.00 - 11.00

Sted:
Mgdelokale 3

Deltagere:
PMB, SK, OA, MB, NJ

Dagsorden:

1. Referat fra sidste made
2. Projekt x

3. Internet

4. Budget

5. Eventuelt

Modeindkaldelsen stammer fra en sterre organisation. Vi spurgte en af deltagerne, hvordan han
havde teenkt sig at forberede sig. Han svarede - "Jeg forbereder mig ikke, jeg aner jo ikke ud fra
hvilken vinkel, vi skal behandle emnerne.” "Hvorfor ringer du ikke og sperger”, spurgte vi. Han
smilede og sagde: "Jeg er sikker pa, at medelederen ikke selv har overvejet mere end stikordene.
Han vil blot sige, det finder vi vel ud af pa medet”.

Den viste mgdeindkaldelse opfylder kun den ferste del af formalet. Det er sveert at skabe moti-
vation og feelles forventninger, nar der eksempelvis ikke er anfert, om punktet er til orientering
eller til beslutning - og som neevnt - totalt umuligt at forberede sig.

Prov i stedet at lave en "Motiverende modeindkaldelse” med et klart delmal ud for hvert enkelt
punkt, sa ingen er i tvivl om, hvorvidt der er tale om en indledende dreftelse, et punkt til
beslutning eller ... Desuden er det med til at give et reelt billede af medet, at medelederen har
angivet, cirka hvor lang tid der er afsat til punktet.
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2.2 Den motiverende mgdeindkaldelse

En motiverende medeindkaldelse er en, der tydeligt viser den enkelte

mededeltager, at det er relevant for vedkommende at deltage.

Modeindkaldelse - chefmegde

Emne: Chefmeade

Formal med mgdet:

At drefte forhold af interesse for alle afdelinger
Anvendelse af mgdets resultat:

De enkelte chefer orienterer deres medarbejdere

Data om mgdet Mgdedeltagere:
SK, Medeleder

Dato: 14. august
KMo, referent

Tid: 10.45-12.00

MM

itef,: Mzdelokale 1 NN

or ere‘ F o ‘ MaS
Overvej, hvilke ting vi evt. kan udstille i Herning
Medbring:
Dagsorden Delmal Varighed
1. Neeste bestyrelsesmode At leegge sidste hand pa| 25 min

Udkast til dagsorden dagsordenen, inden den

sendes til bestyrelsen
2. Internettet
Interne rammer for brug af internettet Indledende droftelser | 20 min

3. Udstilling i Herning Beslutning 30 min
3a. Analyse af faldgruber og muligheder
3b. Beslutning - skal vi deltage?

Et eksempel pd "Den motiverende modeindkaldelse”.
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i god tid inden medet.

Mgdeindkaldelsen begr minimum
indeholde:

* Madets art, for eksempel
bestyrelsesmede, teammeode,
afdelingsmede, salgsmede eller ...

* Sted og eventuelt lokalenummer.

e Start- og sluttidspunkt.

* Hvem der er indbudt.

* Modets formal.

* Anvendelse af resultaterne fra medet.

* Forslag til dagsorden med delmal ud for hvert punkt og meget gerne anslaet tid
til det enkelte punkt.

Foruden en beskrivelse af det enkelte punkt pa dagsordenen, kan du precisere:
* Hvem der varetager sagsfremstillingen under de enkelte punkter.
 Hvilke papirer der skal behandles under hvert punkt.

Derudover vil det ofte vaere relevant at naevne felgende i indkaldelsen:
 Hvilke bilag der er udsendt eller vil blive udsendt inden medet.
 Servering.

* Seerlige praktiske forhold for eksempel korselsvejledning.

¢ Tidsfrist for afbud og kontaktperson.

* Om stedfortreeder kan deltage.

- og endelig en opfordring til mededeltagerne om at reagere, hvis der er forslag, kommentarer
eller spergsmal til medeindkaldelsen.
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Modeindkaldelser
- for og efter

Lad os tage et andet eksempel. Eksemplet stammer fra et kursus for tillidsrepreesentanter fra
"Frie Grundskolers Larerforening”. Alle deltagere var blevet bedt om inden kurset at tage en
typisk medeindkaldelse og forbedre denne ud fra det udsendte kursusmateriale samt med-
bringe bade for- og efterudgaven pa kurset.

Der indkaldes til leererradsmede
tirsdag den 17, maj kl. 14.30 - 16.00

Ref.:
AA

Mgadeleder:
JA

Dagsorden for medet vil veere:

1. Korte meddelelser.

2. Bibliotek. Indledende dreftelse. Lis vil komme med et kort
oplaeg.

3. Information omkring 10. klasse i kommende skolear. AA, HN,
HW ogJA.

4. Boldbanen. HN.

5. Eventuelt.

Hilsen Janne

Her er forudgaven. Modelederen ved sikkert meget mere om, hvad der
gemmer sig bag ordene, ligesom madelederen formodentligt ogsd har en
fornemmelse af, hvordan emnerne er prioriteret tidsmeessigt. Det kunne
mededeltagerne jo lige sd godt ogsd fd at vide.
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Modeindkaldelse

Emne: Lererrddsmade

Formdl med mgdet:
At orientere, drefte og beslutte

Anvendelse af mgdets resultat:
At viderebehandle idéer og tanker omkring biblioteket.
At orientere elevradet om beslutningen vedr. boldbanen.

Data om mgdet Mgdedeltagere:

JA, modeleder

AA, referent

Alle ansatte undervisere.

Dato: Tirsdag den 17. maj

Tid: 14.30 - 16.00

Sted: Leererveerelset

Forbered: Vedheftede bilag leeses og overvejes
Medbring: Udsendte materiale

Dagsorden Delmal Varighed
1. Bibliotek Indledende dreftelse 45 min
Kort opleeg ved LS om biblioteket som

paedagogisk servicecenter.

2. 10. klasse i kommende skolear Orientering 10 min
HW, JA og AA

3. Boldbanen Beslutning 20 min
Regler for brug af denne, HN

4. Korte meddelser Orientering 15 min

Info ved AM, LC og PS

Og sddan sd den ud, da medelederen havde givet den et loft.
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Tidsangivelser

Bliver man ikke last, nar medeindkaldelsen
for eksempel skal indeholde tider ud for de
enkelte punkter?

Det kunne man godt frygte, men det er selv-

folgelig ikke det, der er meningen. Brug derfor

altid de forste fem minutter af medet pa at gen-

nemga baggrunden for medet - herunder formal,

roller og dagsordenen. Det er her, medelederen saetter
endnu flere ord pa, og her mgdedeltagerne ber sperge ind,
hvis der er noget, der er uklart, saledes at alle har en klar fornemmelse

af, hvordan de kommende timer vil forlebe. Mgdelederen kan eksempelvis sige:

- "leg har sat 45 minutter af til punkt 2. Det kan umiddelbart lyde af meget, men jeg tror, det er
vigtigt, at vi giver os tid til at vende problematikken. Muligvis kan vi gere det hurtigere, men jeg tror
ikke, at tiden er helt skeev.”

Nar alle har et klart billede af forlebet, kan dagsordenen godkendes eventuelt med nogle juste-
ringer. Og sa skulle det gerne veere nemmere at holde sig til dagsordenen, da der ikke er nogle
overraskelser undervejs.

Den motiverende medeindkaldelse er ikke taenkt som en spaendetrgje, men derimod et vaerktgj,
der leegger op til fair play for alle parter. Og vigtigst af alt - nogle bedre mader.

Prov den, naeste gang du indkalder!

Eksemplet pd neeste side stammer fra byggebranchen.

En projektleder skulle have et mode med en arkitekt og en trappeleverander om indvendige trap-
per i et 2-plansreekkehus. Det eneste, der var sendt ud, var en mail med teksten: "Trappemede pd
mandag kl. 14.00." Sddan sd medeindkaldelsen ud, da projektlederen havde sat sine overvejelser

ind i skabelonen for den motiverende modeindkaldelse.
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Modeindkaldelse

Emne: Indvendige trapper i 2-plansreekkehus

Formal med modet:

Anvendelse af mgdets resultat:

Trappeleverander kan udarbejde endelige produktionstegninger.

Fa fastlagt krav, gnsker og fysiske rammer for de indvendige trapper i 2-plansraekkehusene.

Data om mgdet Mgdedeltagere:
Dato: 14, marts {{\I/?
Tid: k1. 14.00 - 14.45 T ) d
Sted: Skurvognen pa byggepladsen rappeieverandor
Forbered:
Tegninger og detaljer gennemses inden medet.
Medbring: Tegninger af trapper
Dagsorden Delmal Varighed
1. Trappeleverander fremleaegger materiale for den At fa kendskab til 5 min.
valgte trappetype og gennemgar detaljer. detailudformning af
trappen.
2. Lgsninger omkring tilstedende bygningsdele skal Projektafklaring for 15 min.
besluttes. Arkitekt fremkommer med ensker her- endelig udformning
til. af produktionstegninger.
3. Fastleeggelse af trappedimension sa den passer Projektafklaring for 15 min.
ind i alle 8 lejligheder. Hojde, bredde og dybde endelig udformning
fastleegges. af produktionstegninger.
4. Alternative lgsninger under hensyntagen til pro- At sikre at valget af 5 min.
jektgkonomien. trapper, afslutninger mv.
er korrekte.
5. Eventuelt 5 min.
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Modeindkaldelse

Emne:

Formal med modet:

Anvendelse af mgdets resultat:

Data om mgdet Mgdedeltagere:

Dato:

Tid:

Sted:
Forbered:
Medbring:

Dagsorden Delmal

Varighed

Lad dig inspirere af denne skabelon. Hent skabelonen pd www.bedremoedekultur.dk
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Modeindkaldelse

Emne:

Formal med modet:

Anvendelse af mgdets resultat:

Data om mgdet Mgdedeltagere:

Dato:

Tid:

Sted:
Forbered:
Medbring:

Dagsorden Delmadl Ansvar Varighed

- eller denne, hvor der er en kolonne til at markere, hvem der er ansvarlig for punktet.
Hent skabelonen pd www.bedremoedekultur.dk
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- eller hvad med denne, hvor medeindkaldelse og referat er samlet i et dokument.
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Dette eksempel er fra Synscenter Refsnees. I forbindelse med en raekke kurser i medeledelse
indferte afdelingen blandt andet denne skabelon. Dette eksempel er fra smabernstemaet.

Dagsorden

Emne: Mgde for sm&bgrnsteamet

Formdl med mgdet: Flles information samt drgftelse af relevante
emner/opgaver for smabgrnsteamet.

Form&l med punktet

Emne (- hvad skal vi udrette?)

1. Trivselspunkt — hvor er vi hver | At skabe fzelles R

iszer nu/i dag — noget der udgangspunkt og fokus pa

dagens emner

fylder?
2. Godkendelse af referat fra

sidst
3. Godkendelse af dagsorden Fast punkt p&

- &ndring af reekkefglge
- nye punkter

dagsordenen

4. Status og evaluering: Fast punkt p&
- Vias registreringer, nye | dagsordenen
visitationer At skabe feelles overblik over
- Afholdte og kommende | 5pgaver eksternt og internt
kurser/organisering

\

8. Info. Vedr. ny Sensum One

9. Punkt fra sidste p. mgde samt
fra sidste teamsmgde.

I
Sted: Teams eller fysisk
pd SR

Dato: 9. november 2020 Tid: 13 - 16

Mgdedeltagere: X, x, X,
Forbered: Laes referat fra sidste mgde.

Medbring:
Medbring liste med udredningsmaterialer til observationsbgrnehaven.

Proces Varighed Beslutning
(Hvordan behandler vi emnet) 9 (Referat - hvem ggr hvad)

Der er afsat ca. 5 min pr. person til | Max. 30
en kort praesentation af, hvilke min
opgaver der arbejdes med i

gjeblikket. Det er ikke emner, der

er til debat.

Vedhaeftet i indkaldelsen 5 min

5 min

15 min

Hvis mgdet holdes over teams, = 20 min
deles skaerm og div. procedurer

for 8bning af relevante mapper,
arkivering af mails og

dokumenter, flytning fra en

mappe til en anden gennemgds

- samt aktuelle udfordringer

kan fremlaegges og drgftes i

teamet

10 min

10. Evt. og evaluering af mgdet

10 min

Figurtekst. Her er et eksempel pd en variant af skabelonen fra den foregdende side. I denne skabelon
er en scerlig kolonne til "Proces’. Vi har valgt at vise et eksempel pd, hvordan skabelonen er anvendt i
praksis. Her vist i uddrag punkt 1-4 og 8-10. Skabelonen er i tveerformat.

Hent skabelonen pd www.bedremoedekultur.
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