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Før mødet:

1) Lav et mødeoplæg 
Et mødeoplæg er ikke indkaldelsen eller dagsordenen, men dit personlige arbejdspapir. Og på det skriver 
du de resterende 9 punkter ned.

2) Formuler formål, årsag og list deltagere
Det er vigtigt, at mødet er velovervejet og velplanlagt – og lever op til alles forventninger. Spørg fx dig selv: 
Hvorfor holder I mødet? Hvad vil du opnå? Hvad skal medarbejderne sige om mødet på vej hjem?

3) Tag hensyn til rammerne
Rammerne handler om mødets placering og form. Overvej fx valg af mødelokale, lokalets størrelse og 
mødets grundlæggende form.

4) Skriv dagsorden og en motiverende mødeindkaldelse
I den perfekte verden prioriterer du alle punkter på dagsordenen, så du ved, hvad I skal nå, og hvad der kan 
ofres, hvis tiden skrider. Læg derfor de vigtigste punkter i starten af mødet. 

5) Hav styr på teknikken, inden mødet starter
Undgå at spilde tid på bøvl med skærme, kabler og projektorer. Vær i god tid til tekniske udfordringer – 
eller sørg for at nogen andre er det.

Under mødet: 

6) Tag styring
Som mødeleder skal du gennemgå dagsordenen, når I starter. Og du skal styre tiden undervejs.

7) Lyt, anerkend og spørg undervejs
Styr hele tiden mødet mod det fælles mål. Og giv kontinuerlig feedback ved at lytte, anerkende og spørge.

8) Opsummer og konkluder undervejs
Husk at gøre status undervejs i mødet. Indlæg små time-outs, hvor deltagerne skal forholde sig til mødets 
proces.

9) Slut af med at gennemgå aftalerne
Ethvert produktivt møde slutter med en kort gennemgang af, hvad I fandt frem til. Noter alle besluttede 
opgaver med klar markering af ansvar og deadlines.

Efter mødet: 

10) Skriv et meningsfyldt referat
Du (eller hvem der nu får ansvaret) skal sende et referat senest to dage efter mødet. Genbrug strukturen 
fra punkt 9 i referatet: Opgaver, Ansvar og Deadlines.


