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30. Effektive ma@der
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Formal, deltagere og anvendelse

* Formal
* At sikre at mgder gennemfgres effektivt, hvor formal og mal indfries til det
rigtige ressourceforbrug.

* Deltagere
* Alle der eri med i processen.

* Anvendelse
* | alle typer af mgder.
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Det gode mgde

* Der forligger en konkret agenda.
* Mgdet dokumenteres med et referat.
* Man gennemf@gre mgdet til den aftalte tid.

 Mgdet gennemfgres et passende sted (f.eks. ingen stgj og andre
forstyrrelser).

* M@det har en mgdeleder.

 Man kan med fordel teenke i tre roller til mgdet: 1) én der leder
m@det, 2) én der styrer tiden og 3) én der skriver referat.

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

SDU-& e '‘NDUSTRIENS ~OND




Supply Chain Resilience i et SMV-perspektiv/

www.scr-smv.dk

Nogle mgderegler

* Laes mpdeindkaldelse og agenda pa forkant.

* M@d op til tiden.

e Undga at afbryde andre.

* Eliminer ting, der forstyrrer.

* Deltag aktivt.

* Husk lytteniveauer.

* Opfordre mpdedeltagere til at deltage aktivt.

* Selvledelse (aktiv deltagelse og undga afbrydelser).
* Byd ind med at I@se opgaver afledt af mgdet.
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Mgdeplanlaegning (checkliste)
T Neiusier

Er mgdet ngdvendigt?

Er alle mpdedeltagerne relevante for mgdet?

Er kritiske mgdedeltagere kontaktet for deres deltagelse?

Er mgdet planlagt, sa der tager hensyn til mgdets formal og indhold?
Er mgdelokalet passende?

Er der udarbejdet og distribueret en mgdeagenda?

Er der gennemfgrt ngdvendig kommunikation inden mgdet?

Har alle deltagere bekraeftet deres deltagelse?

Er der sendt en reminder-mail om mgdet til deltagerne?

Kilde: LeBlanc, L.A. & Nosik, M.R. (2019), “Planning and leading effective meetings”, Behavior Analysis in Practice, Vol. 12, pp. 696-708.
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Mgdeliste (checkliste)
| x X

Abning af mgdet

Under mgdet
Redeggr for mgdets formal Tidsstyring
Gennemga agenda Faciliter diskussioner
Evt. introduktion af mgdedeltagere Sikre god adfeerd

Hold fokus pa agenda

Kilde: LeBlanc, L.A. & Nosik, M.R. (2019),

”Planning and leading effective

meetings”, Behavior Analysis in Practice,

Vol. 12, pp. 696-708. Lukke mgdet

Slut til tiden
Review diskussioner
Review opgavefordeling

Planlaeg naeste mgde
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Mgde (checkliste)
| | N

Begyndte mgdet til tiden?

Deltog alle indkaldte i mgdet?

Havde alle mgdedeltagere det ngdvendige materiale?

Forblev alle deltagere engagerede som forventet?

Tog nogle deltagere noter under mgdet, som efterfglgende blev delt?

Sluttede mgdet til den planlagte tid med en passende afslutning?

Kilde: LeBlanc, L.A. & Nosik, M.R. (2019), “Planning and leading effective meetings”, Behavior Analysis in Practice, Vol. 12, pp. 696-708.
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