M Ø D E - E T I K
1.
Mød forberedt. 

Mindste krav er, at man har læst dagsordenen og referat.



Referatet bør udsendes senest 8 dage før næste møde (eller 14 dage efter reglerne)

2.
Lad være med at gentage dig selv.
Gentag ikke noget, som allerede er drøftet, besluttet og nedskrevet og nu uden betydning. (Ikke fortid, men fokusér på nutid)

3.
Tænk på, hvad du vil sige.

Prøv at ”koge” det ned til et minimum, altså så kort som muligt.

4.
Bliv ikke personlig.

Lad være med at fornærme. Respekter, at andre også har en mening. 

5.
Giv fuldstændige meddelelser.
6.
Følg dagsordenen.

Dagsordenen er et kollektivt ansvar. Hvor meget tid skal og kan der afsættes til de


enkelte punkter? Er det realistisk at komme gennem dagsordenen inden for de faste


rammer?

7.
Ordstyreren gennemfører en hurtig prioritering af de enkelte punkter.


Hvilke punkter skal drøftes og gennemføres først? Evt. en ommøblering.

8.
En sag bør være afgjort, når alle har bekræftet dette.
9.
Mødeevaluering.
Referenten skal have følge med på vejen gennem mødet. Dagsorden, afrunding, opsamling af resultater, opsummering.

10.
Præsentation af de enkelte medlemmer af hensyn til nyankomne.
11.
Hvad skal der drøftes i grupper?
Særlige opgaver, som ikke behøver hele plenums mening, men som senere skal godkendes i udvalget og bestyrelsen.

12.
Pauser.

Ryge- og spisepauser. Hvor længe og hvornår? Skal mødelokalet være røgfrit?

13.
Bordet rundt.

Tid til fri snak uden beslutninger.

14.
Såfremt du ønsker noget forelagt, bør du hjemmefra forberede dig på at redegøre for det væsentlige og skære det uvæsentlige fra. Fat dig i korthed.

15.
Nå punkterne igennem.
16.
Tænk flere møder frem.
17.
Møderne skal helst afvikles i en god og hyggelig stemning.
