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1 Mgdeindkaldelsen
— ubrugelige stikord eller ..

Hvorfor spilde bade din egen og dine kollegers tid med meder, som ingen steder forer hen?

Hvad kan du gere? Prov at saette lup pa dine medeindkaldelser.

Formalet med en mgdeindkaldelse er:

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

2. at motivere deltagerne til at deltage.

3. at skabe falles forventninger til indholdet.

4. at give deltagerne en reel chance for at forberede sig til medet.

[ kapitel 1.1 finder du nogle eksempler pa snyde-dagsordener og de problemer, sadanne dags-
ordener medferer.

[ kapitel 1.2 giver vi et bud pa en skabelon til medeindkaldelsen, der kan veere med til at sikre,
at mededeltagerne har et reelt billede af mgdets indhold inden medet. Vi viser blandt andet en
raekke for- og efter-medeindkaldelser.

Vores kursusdeltagere har ofte et ambivalent forhold til afdelingsmederne. Pa den ene side

er tanken god, pa den anden side opleves moderne alligevel som spild af tid. I kapitel 1.3
finder du en case fra Vestsjeellands Amt. Nu er amterne nedlagt - men casen er universel.
Afdelingsmederne var tidligere rene informationsmeder, men mederne fik et helt anderledes
vedkommende indhold og samtidig fungerede de som "et laboratorium” i medeledelse. Hvis du
ogsa oplever uvedkommende afdelingsmeder, kan du fa yderligere inspiration sidst i kapitlet.
Her er 30 bud pa, hvordan afdelingsmadet kan blive bedre.




1.1 (Snyde)-dagordenen

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

Lad os tage et eksempel pa en typisk snydedagsorden.

Mgdeindkaldelse

Data om medet:
24. november, 10.00 - 11.00

Sted:
Madelokale 3

Deltagere:
PMB, SK, OA, MB, NJ

Dagsorden:

1. Referat fra sidste mede
2. Projekt x

3. Internet

4. Budget

5. Eventuelt

Medeindkaldelsen 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 pd, 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 naevnt - totalt umuligt at forberede sig.

Prov i stedet at lave en "Motiverende medeindkaldelse” 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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1.2 Den motiverende medeindkaldelse

En motiverende modeindkaldelse er en, der tydeligt viser den enkelte

meodedeltager, at det er relevant for vedkommende at deltage.

Modeindkaldelse - chefmegde

Emne: Chefmade

Formal med medet:

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

De enkelte chefer orienterer deres medarbejdere

Data om medet Mgdedeltagere:
SK, Modeleder

Dato: 14. august
KMo, referent

Tid: 10.45-12.00

d: Madelokale 1 MM

Sted: Madelokale NN

Forbered: MasS

Overvej, hvilke ting vi evt. kan udstille i Herning

Medbring:

Dagsorden Delmal Varighed

1. Naeste bestyrelsesmade 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 droeftelser 20 min

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

Et eksempel pd "Den motiverende modeindkaldelse”.
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Meodeindkaldelsen bgr normalt sendes ud
i god tid inden medet.

Modeindkaldelsen bgr minimum
indeholde:

* Madets art, for eksempel /

bestyrelsesmede, afdelingsmade, : A e
salgsmede eller .. :
* Sted og eventuelt lokalenummer. .
* Start- og sluttidspunkt. //
 Hvem der er indbudt.
* Modets formal.
* Forslag til dagsorden med delmal ud for hvert punkt og meget gerne anslaet tid

til det enkelte punkt.
e Anvendelse af resultaterne fra madet.

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

Derudover vil det ofte veere relevant at naevne folgende i indkaldelsen:
* Huvilke bilag der er udsendt eller vil blive udsendt inden medet.

* Servering.

* Seerlige praktiske forhold for eksempel kerselsvejledning.

* Tidsfrist for afbud og kontaktperson.

* Om stedfortraeder kan deltage.

- og endelig en opfordring til mededeltagerne om at ringe eller maile, hvis der er forslag,
kommentarer eller spergsmal til medeindkaldelsen.
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Modeindkaldelse

Emne:

Formal med modet:

Anvendelse af mgdets resultat:

Dato:

Tid:

Sted:
Forbered:
Medbring:

Data om medet Mgdedeltagere:

Dagsorden Delmal

Varighed

Lad dig inspirere af denne skabelon.




Modeindkaldelse

Emne:

Formal med modet:

Anvendelse af mgdets resultat:

Data om medet Mgdedeltagere:

Dato:

Tid:

Sted:
Forbered:
Medbring:

Dagsorden Delmal Ansvar | Varighed

- eller denne, hvor der er en kolonne til at markere, hvem der er ansvarlig for punktet.
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Modeindkaldelser
- for og efter

Lad os tage et andet eksempel. Eksemplet stammer fra et kursus for tillidsrepraesentanter fra
"Frie Grundskolers Leererforening”. 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 lererradsmede
tirsdag den 17. maj kl. 14.30 - 16.00

Ref.:
AA

Modeleder:
JA

Dagsorden for medet vil vere:

1. Korte meddelelser

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

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

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
madedeltagerne jo lige sd godt ogsd fd at vide.
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Modeindkaldelse

Emne: Laererradsmade

Formal med modet:
At orientere, drefte og beslutte

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

Data om medet Mgdedeltagere:

JA, mgdeleder

AA, referent

Alle ansatte undervisere.

Dato: Tirsdag den 17. maj

Tid: 14.30 - 16.00

Sted: Laererveerelset

Forbered: Vedheftede bilag leeses og overvejes
Medbring: Udsendte materiale

Dagsorden Delmal
1. Bibliotek Indledende droftelse
Kort oplaeg ved LS om biblioteket som

paedagogisk servicecenter.

2.10. klasse i kommende skolear Orientering
HW, JA og AA
3. Boldbanen Beslutning

Regler for brug af denne, HN

4. Korte meddelser Orientering
Info ved AM, LC og PS

Varighed

45 min

10 min

20 min

15 min
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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 seetter
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. Modelederen kan eksempelvis sige:

- "Jeg 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. Muliguvis kan vi gore det hurtigere, men
jeg tror ikke, at tiden er helt skaev.”

Nar alle har et klart billede af forlgbet, 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 teenkt som en spaendetrgje, men derimod et veerk-
tej, 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-plansraekkehus. Det eneste, der var sendt ud, var en mail med teksten: "Trappemaode pd
mandag kl. 14.00.” Sddan sd medeindkaldelsen ud, da projektlederen havde sat sine overvejelser
ind i skabelonen for den motiverende medeindkaldelse.
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Modeindkaldelse

Emne: Indvendige trapper i 2-plansraekkehus

Formal med modet:

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

Anvendelse af mgdets resultat:

Trappeleverander kan udarbejde endelige produktionstegninger

Data om medet Mgdedeltagere:
Dato: 14, marts {Q\I/(A
Tid: kI. 14.00 - 14.45
) Trappeleverander
Sted: Skurvognen pa byggepladsen
Forbered:
Tegninger og detaljer gennemses inden medet.
Medbring: Tegninger af trapper
Dagsorden Delmal Varighed
1. Trappeleverander fremlaegger 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.
jektekonomien. trapper, afslutninger mv.
er korrekte.
5. Eventuelt 5 min.
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Skjult dagsorden
- Borgmesteren i Korsbaek

Prov at genkalde dig folgende herlige scene
fra Matador:

Bankdirekter Varnaes med frue er inviteret
til middag pa hotellet af byens socialdemo-
kratiske borgmester. Da de kommer, viser
det sig, at de slet ikke skal til middag, men
til mede i salen, hvor der er deekket op til
kaffe og sandkage. De er ikke de eneste,
der er inviteret, faktisk er hele byens bedre
borgerskab inviteret.

Efter at forsamlingen har sunget "Jeg elsker
de gronne lunde..”, fremlaegger borgme-
steren sit eerinde. Han ensker at anleegge
en folkepark vest for sommerhusomradet
pa Fedet. Da stranden ikke er seerlig god
pa vestsiden, er tanken at anleegge sma
stier ned forbi grundene mod ost, sa byens
borgere kan nyde den gode strand foran
sommerhusene.

Der lyder veeldige protester fra salen.
Blandt andet fra sagferer Skjold Hansen:
"Det kan De ikke, der er tinglyst privat
strandret”. "Netop, svarer borgmesteren,
- det er den, vi ensker at ophaeve”. Skjold
Hansen bliver meget ophidset og raber:
"Hvorfor ikke leegge folkeparken et andet
sted for eksempel ved Varbemark Huse?".
"Det kan vi ikke, der er ikke nogen ordent-
lig vej ud til Varbemark Huse", svarer
borgmesteren.

Under hele postyret ser Mads Skjern
undrende til. Han har abenbart lovet at
stotte projektet, men uden at forhere sig

om, hvor folkeparken skulle ligge. Det
ender med, at han og flere af de andre
ma have den store pung op af lommen og
betale en vej ud til Varbemark Huse.

Borgmesteren og hans naermeste skaler
efterfolgende pa det gode resultat. Scenen
slutter med folgende replik fra borgmeste-
ren: "Sa fik vi betalt vejen. Et helt igennem
interessant mede”.

Borgmesteren far det, som han vil have det
ved at gennemfere en skjult dagsorden.
Det har aldrig veeret tanken at placere
folkeparken bag ved sommerhusene, men
ved at bilde borgerskabet dette ind, regner
borgmesteren med, at de bliver sa choke-
rede, at de punger ud. Og tricket lykkes
som bekendt.

Skjulte dagsordener kan ikke anbefales.
For eller senere finder modparten ud af,
at han eller hun er blevet narret - og den,
der bevidst har siddet og manipuleret med

modparten - mister i den grad troveerdig-
hed.
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