
 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

 

 

 

 

 



Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

9. Sæt et fast slut-tidspunkt for hvert punkt 

Tænk hele dagsorden igennem og beslut på forhånd, hvor lang tid et 

punkt må tage. Sig, ved begyndelsen af hvert punkt, hvor meget tid, 
der er til drøftelse. Som mødeleder bør du ikke dele din tidsplan med 

gruppen. Det kan give en unødig defokusering, hvis folk venter på et 
bestemt punkt på et bestemt klokkeslæt, og det lukker din mulighed 

for at navigere i mødet. 

Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

10. Konkludér alle punkter med at tildele et klart ansvar og en 
deadline 

Slut alle møder med at besvare spørgsmålet: ”hvem gør hvad, 
hvornår” og skriv det ned. 

Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

11. Sørg for at deltagerne sætter tid af til forberedelse 

Som udgangspunkt skal man bruge mindst lige så meget tid på 
forberedelse som til selve mødet. Hvis folk bliver syge kan de skriftlig 

melde ind på punkter. Forberedelse giver bedre beslutninger og flere 
vinkler på sagen på selve mødet. 

Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

12. Sørg for at deltagerne sætter tid af til opfølgning straks efter 

mødet 

Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 



De færreste opgaver får tilført værdi af at ligge, og man kan lige så 

godt få det aftalte gjort. Hertil sender det vigtige energiske signaler 
til resten af organisationen. 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

13. Placer de faste møder i klumper på et bestemt tidspunkt på 
måneden 

Det giver et bedre arbejdsflow at have helt mødefri dage, hvor alle 
kan fokusere på kunder og drift, og mødedage, hvor alle er i 

beslutningsmode. 

Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 Hvordan gør vi i dag? 

Hvor udbredt er det? 

Kræves indsats? 

Ja Nej 

Hvorfor? 
 

 

  


