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EFFEKTIVE MØDER: SÅDAN SKABER DU 
EN BEDRE MØDEKULTUR

Effektive møder kræver mere end en dagsorden. Med tydel igt  formål, 
k lare rol ler,  aktiv faci l i tering og faste opfølgningsvaner kan I  skabe 
en mødekultur,  der fører t i l  handling og læring.

Effektive møder er møder, der har et tydeligt formål, samler de rette deltagere og fører 

til en konkret beslutning, handling eller fælles forståelse. De er struktureret, faciliteret og 

forberedt, så tiden bruges på relevant dialog frem for uklar statusdeling, og så ansvar og 

opfølgning er tydelige, når mødet slutter.

Et møde skal skabe værdi

Møder fylder meget i de fleste organisationer. De bruges til at koordinere, træffe beslut-

ninger, følge op, løse problemer, dele viden og skabe retning. Netop derfor er det værd 

at betragte mødet som en arbejdsproces på linje med andre processer. Det bruger tid og 

ressourcer og bør have et resultat, der står mål med indsatsen.

Set med Lean-briller handler det om at skabe værdi og reducere den aktivitet, som ikke 

bidrager til det ønskede resultat. Det princip er centralt i Hvad er Lean?, og det kan også an-

vendes på den måde, organisationen holder møder på. Et møde er ikke effektivt, bare fordi 

det starter og slutter til tiden. Det er effektivt, når deltagerne ved, hvorfor de er der, bidrager 

med den nødvendige viden og forlader mødet med større klarhed end før.

Det gør mødekulturen til et ledelsesmæssigt spørgsmål. I en god mødekultur er det legitimt 

at spørge, hvad et møde skal skabe, hvem der reelt behøver at deltage, og om emnet over-

hovedet kræver et møde. Det ligger tæt op ad principperne i Lean ledelse, hvor lederens rolle 

blandt andet er at skabe rammer for involvering og ansvar.

God mødeforberedelse begynder med resultatet

En dagsorden er vigtig, men den løser ikke i sig selv problemet. Et møde kan sagtens have 

fem tydelige punkter på agendaen og stadig ende uden en fælles beslutning om, hvad der 

skal ske bagefter.

LEAN LEDELSE OG COACHING

#DAGLIGE-TAVLEMØDER, #FEEDBACK-OG-LÆRINGSMILJØER, #MEDARBEJDERINVOLVERING
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I Lean Akademiets faciliteringstræning tages der derfor udgangspunkt i det ønskede resul-

tat. Før mødet bør det være tydeligt, hvad deltagerne konkret skal have opnået, når tiden er 

gået. Skal gruppen træffe en beslutning? Skabe fælles forståelse? Identificere årsager til et 

problem? Prioritere muligheder? Eller blot koordinere den kommende uge?

Det ændrer også måden, agendaen bygges op på. Den bør ikke kun beskrive hvad der skal 

tales om, men også hvordanpunktet skal behandles, hvem der har en rolle, og hvor meget 

tid der er sat af. I mere komplekse møder bør man desuden afklare på forhånd, hvordan en 

beslutning skal træffes. Hvis nogle deltagere forventer konsensus, mens andre forventer, at 

lederen beslutter efter at have hørt gruppen, kan et tilsyneladende fagligt problem hurtigt 

blive et problem med selve mødeprocessen.

Forberedelse behøver naturligvis ikke tage lige lang tid til alle typer møder. Et velkendt, 

tilbagevendende teammøde kræver noget andet end en strategisk workshop med mange 

interessenter. I Six Sigma Black Belt-materialet bruges som tommelfingerregel, at grundig 

forberedelse kan være mindst lige så vigtig som selve mødet. Pointen er ikke at gøre møder 

tunge at planlægge, men at investere arbejdet dér, hvor det forebygger uklare diskussioner 

og unødvendige interventioner senere.

Facilitering holder fokus på både resultatet og processen

Når mødet er i gang, bliver faciliteringen vigtig. Facilitatoren behøver ikke være en særskilt 

professionel rolle. I mange almindelige møder er det mødelederen, der samtidig faciliterer. 

Rollen skal dog være tydelig: Nogen skal holde øje med processen, tiden og gruppens frem-

drift, så alle ikke kun koncentrerer sig om selve indholdet.

En god facilitator behøver heller ikke være den person i lokalet, der ved mest om emnet. 

Vedkommendes opgave er i højere grad at skabe rammer, hvor deltagernes viden kan kom-

me i spil. Det kræver blandt andet aktiv lytning, klare spilleregler og opmærksomhed på, 

om enkelte deltagere dominerer, om diskussionen bevæger sig væk fra formålet, eller om 

gruppen undgår en nødvendig beslutning.

Her bliver neutralitet vigtig. Hvis mødelederen både har en stærk holdning til løsningen og 

Element

Ønsket resultat

Spørgsmål før mødet Hvad elementet skal sikre

Hvad skal vi konkret have opnået, når mødet slutter?

Hvordan træffer vi beslutningen?

Hvem skal deltage og hvorfor?

Hvem leder processen, og hvem ejer de enkelte emner? Struktur, ansvar og fremdrift

De rette perspektiver uden unødige deltagere

Klare forventninger og mindre pseudo-enighed

Et fælles mål for mødet

Beslutningsform

Interessenter

Roller

Hvad skal ske, hvordan, med hvem og på hvor lang tid? En proces, der leder mod det ønskede resultatAgenda

Bilag A - Fem elementer i forberedelsen af et effektivt møde 
Tabellen samler centrale elementer fra Lean Akademiets faciliteringstilgang. Formålet er at flytte møde-

forberedelsen fra en simpel liste over emner til en bevidst plan for, hvilket resultat mødet skal skabe, og 

hvordan gruppen kommer derhen. 
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samtidig styrer, hvem der får ordet, hvordan alternativer vurderes og hvornår diskussionen 

lukkes, risikerer processen at blive oplevet som besluttet på forhånd. Lean Akademiets facili-

teringsmateriale lægger derfor vægt på at adskille fokus på processen fra fokus på resultatet 

og på at bruge åbne spørgsmål og aktiv lytning til at skabe reel deltagelse. 

Når noget går skævt under mødet, kan en intervention være nødvendig for at genopret-

te fokus, afklare en uenighed eller sikre lige deltagelse. Det stiller samtidig krav til tydelig 

kommunikation, så dialogen understøtter fælles forståelse frem for at skabe mere uklarhed.

Det hænger tæt sammen med arbejdet med feedback og læringsmiljøer. En god mødekultur 

forudsætter, at medarbejdere kan stille spørgsmål, udfordre en antagelse og tale om fejl 

eller problemer uden at selve deltagelsen bliver risikabel. Ellers risikerer mødet at skabe 

tilsyneladende enighed frem for reel læring.

Ikke alle møder skal løse det samme

En del mødeproblemer opstår, fordi forskellige typer møder bliver blandet sammen. Et sta-

tusmøde udvikler sig til problemløsning. Et informationsmøde bliver pludselig en workshop. 

Eller en gruppe begynder at finde løsninger, før den overhovedet er blevet enig om proble-

met.

Det kan være nyttigt at skelne mellem at åbne, strukturere og lukke en dialog. I Lean Akade-

miets faciliteringsmateriale beskrives progressionen som Open, Cut, Close. Først skal grup-

pen have relevante perspektiver og information på bordet. Derefter skal materialet sorteres, 

prioriteres og vurderes. Til sidst skal gruppen kunne vælge og skabe en robust aftale. Hvis 

man lukker for hurtigt, går vigtige perspektiver tabt. Hvis man bliver ved med at åbne nye 

muligheder, kommer gruppen aldrig til en beslutning. 

Et dagligt tavlemøde er et godt eksempel på, at et mødes form skal tilpasses dets opgave. 

Daglige tavlemøder er korte og strukturerede og bruges til at skabe et fælles billede af mål, 

afvigelser og aktiviteter. Mere omfattende problemløsning bør normalt flyttes ud af selve 

tavlemødet og håndteres af de relevante personer bagefter.

Det samme princip ses i Lean Black Belt-materialet. Et godt tavlemøde starter med en opda-

teret tavle, så mødetiden bruges på dialog, afvigelser og handling frem for på at finde data. 

Tavleføreren holder struktur og tid, KPI-ejerne har ansvar for deres områder, og teamet 

bidrager med den praktiske viden fra driften. Tavlen bliver dermed ikke blot et sted, hvor 

status rapporteres, men en ramme for fælles forståelse og forbedring. 

Når målene visualiseres på performance boards, bliver sammenhængen mellem data og dia-

log særlig tydelig. Data skal ikke fylde mødet for dataenes egen skyld. De skal gøre det muligt 

hurtigt at se, hvor der er behov for spørgsmål, beslutninger eller handling.

Et godt møde slutter ikke, når deltagerne forlader lokalet

Den største forskel mellem et møde, der føles produktivt, og et møde, der faktisk skaber 

fremdrift, viser sig ofte bagefter. En god diskussion har begrænset værdi, hvis det er uklart, 

hvem der gør hvad, eller hvis de samme punkter vender tilbage uge efter uge uden bevæ-

gelse.

https://leanakademiet.dk/lean-kommunikation-eliminer-spild-i-kommunikation/
https://leanakademiet.dk/lean-kommunikation-eliminer-spild-i-kommunikation/
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Derfor bør mødet slutte med tydelighed om beslutninger og aktiviteter. I Lean Black Belt-tav-

len bruges den enkle struktur hvad, hvem, deadline og status til handlinger. Den kan uden vi-

dere overføres til andre møder. En aktivitet uden ejer er i praksis ikke fordelt, og en aktivitet 

uden tidspunkt for opfølgning risikerer let at forsvinde ind i den almindelige drift. 

Det er også her, mødekultur hænger sammen med Leader Standard Work. Tilbagevendende 

møder, opfølgning og handlinger bør ikke være afhængige af, om nogen lige husker dem. 

De kan indgå som en bevidst del af lederens faste rytme. Over tid er det netop de gentagne 

handlinger, der former kulturen.

For længere workshops og forbedringsmøder bliver opfølgningen endnu vigtigere. I arbejdet 

med Kaizen Events ses forberedelse, gennemførelse og opfølgning som sammenhængende 

dele af samme proces. Den samme logik kan bruges på møder generelt.

Som tommelfingerregel anvender vi ca. 40 % af tiden på forberedelse, 20 % på selve gen-

nemførelsen og 40 % på opfølgning. Det understreger, at et effektivt møde ikke kun handler 

om det, der sker, mens deltagerne er samlet, men i lige så høj grad om arbejdet før og efter 

mødet.

En bedre mødekultur skabes møde for møde

En mødekultur ændres sjældent ved at indføre endnu en mødeskabelon. Den ændres, når 

organisationen bliver mere konsekvent i sine forventninger til møderne: Vi skal vide, hvorfor 

vi mødes. Vi skal invitere de mennesker, der kan bidrage. Vi skal kunne skelne mellem infor-

Følg op

Sørg for, at mødet fører til 
handling, med tydeligt ansvar, 
deadlines og opfølgning.

Gennemfør

Brug tiden på det, der skaber 
værdi, og hold fokus på dialog, 
prioritering og beslutninger.

Forbered

Skab de rette rammer, afklar 
formålet og sørg for, at de 
rigtige deltagere er med.

Effektive møder
Skaber fælles fokus, klare 
beslutninger og handling

Bilag B - Fra mødeforberedelse til handling 
Modellen viser, hvordan effektive møder skabes gennem tre sammenhængende faser: forberedelse, 

gennemførelse og opfølgning. Formålet er at sikre, at mødet både har de rette rammer, skaber værdi 

undervejs og fører til tydelige handlinger bagefter.

https://leanakademiet.dk/kaizen-event/
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mation, dialog og beslutning. Og vi skal være tydelige om, hvad der sker bagefter.

Det kræver også, at de tilbagevendende møder løbende vurderes. Skaber mødet stadig det 

resultat, det blev etableret for? Er deltagerne de rigtige? Bliver aktiviteter faktisk fulgt op? Og 

kunne dele af informationsdelingen håndteres på en enklere måde?

Det er her, en Lean-tilgang til mødekultur bliver mere end et spørgsmål om kortere møder. 

Målet er ikke nødvendigvis at holde færre minutter i et mødelokale, men at bruge organi-

sationens tid bedre. Når møder bliver tydelige arbejdsprocesser med formål, involvering, 

beslutninger og opfølgning, bliver de samtidig et sted, hvor samarbejde og læring kan om-

sættes til konkret handling.

Få faglig viden og lad dig inspirere i vores LA Library

https://leanakademiet.dk/lean-artikler/
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Bilag A - Fem elementer i forberedelsen af et effektivt møde

Tabellen samler centrale elementer fra Lean Akademiets faciliteringstilgang. Formålet er at flytte mødeforberedelsen fra en simpel liste over emner 

til en bevidst plan for, hvilket resultat mødet skal skabe, og hvordan gruppen kommer derhen. 

Element

Ønsket resultat

Spørgsmål før mødet Hvad elementet skal sikre

Hvad skal vi konkret have opnået, når mødet slutter?

Hvordan træffer vi beslutningen?

Hvem skal deltage og hvorfor?

Hvem leder processen, og hvem ejer de enkelte emner? Struktur, ansvar og fremdrift

De rette perspektiver uden unødige deltagere

Klare forventninger og mindre pseudo-enighed

Et fælles mål for mødet

Beslutningsform

Interessenter

Roller

Hvad skal ske, hvordan, med hvem og på hvor lang tid? En proces, der leder mod det ønskede resultatAgenda
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Bilag B - Fra mødeforberedelse til handling

Modellen viser, hvordan effektive møder skabes gennem tre sammenhængende faser: forberedelse, gennemførelse og opfølgning. Formålet er at 

sikre, at mødet både har de rette rammer, skaber værdi undervejs og fører til tydelige handlinger bagefter.

Følg op

Sørg for, at mødet fører til 
handling, med tydeligt ansvar, 
deadlines og opfølgning.

Gennemfør

Brug tiden på det, der skaber 
værdi, og hold fokus på dialog, 
prioritering og beslutninger.

Forbered

Skab de rette rammer, afklar 
formålet og sørg for, at de 
rigtige deltagere er med.

Effektive møder
Skaber fælles fokus, klare 
beslutninger og handling


