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Gemensamma grunder

Checklistor och mallar

Exempel pa rollkort:

Ordforande for det
aktorsgemensamma arbetet

Ditt ansvar som ordforande

Rollen som ordférande fér det aktérsgemensamma arbetet i samband Det har &r ett stodmaterial som

med en samhillsstérning innebir ett uppdrag att driva det !‘gr till kOl_'_ganisering och roller

gemensamma arbetet framét. Ordférande ska sikerstilla att arbetet | det aktorsgemensamma
N L o arbetet vilket aterfinns pa nivan

priglas av centrala férhallningssitt sisom helhetssyn, Arbetssatt i ramverket.

perspektiviorstielse och medvetet beslutsfattande. Det betyder 1

praktiken bland annat att leda gemensamma moten, sikerstilla att alla

kommer till tals och vid behov driva fram gemensamma prioriteringar.

Sammankallande akt6r utser ordférande f6r det aktérsgemensamma

arbetet.

Dina arbetsuppgifter som ordforande

Arbetsuppgifterna som ordférande bestdr av att

e forbereda och leda aktérsgemensamma méten.

e leda arbetet f6r att hitta I6sningar och atgirder i syfte att astadkomma effekt i hanteringen av
hindelsen.

e f6lja upp det aktérerna kommit Gverens om.

Checklista for inledande atgarder
1. Identifiera vilka aktérer som behover delta i1 det aktérsgemensamma arbetet.
2. Utforma inbjudan med ett tydligt syfte.

3. Bedom vilket behov av akt6rsgemensamt analys- och beslutsstéd som finns och bemanna detta.
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Forbereda aktorsgemensamma moten

Anvind rutin och checklista: Stéd for att ta fram en akt6rsanalys.

Utforma inbjudan sd att mottagarna fOrstir syfte och mal med métet och vad som forvintas av
dem.

Uppmana deltagarna att dela information redan fére métet £6r att pa sa sitt underlitta diskussioner
och effektivisera moétet

Férdela och bemanna den sammankallande aktérens interna roller inom den egnha organisationen,
till exempel rollen att

- fora den egna organisationens talan,

- aktivt lyssna och stimma av ligesbild och eventuella malkonflikter

- och att f6ra anteckningar etc.
Se till att det finns méjlighet f6r aktorer att dela information i till exempel WIS.
Ta del av aktSrernas ligesbilder om sddana finns tillgingliga.
Kontrollera att eventuella tekniska hjilpmedel och kommunikation fungerar.

Foérbered nagra korta punkter som inledning till métet som forklarar mal, syfte, arbetsgingen,
férhallningsregler med mera.

Leda akiorsgemensamma moten
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Presentera motets syfte, mal, arbetsgang, roller, regler och deltagare.

Fortydliga syftet f6r varje punkt pa agendan. Var noga med om det ir en informations-, diskussions-
eller beslutspunkt.

Foérdela ordet. Framforallt moten via telefon kriver en mycket fast och tydlig ledning. Sikerstill att
alla har mdéjlighet att komma till tals.

Ge mojlighet till deltagarna att stilla fragor eller ge kommentarer efter att nagon har haft ordet.
Identifiera de punkter som kriver fortsatt diskussion och analys i ett ev. separat forum.

Vid beslutspunkter och avvigning: upprepa innehallet sa att det ér tydligt for alla deltagare.
Sammanfatta métet och fortydliga om ni gjort nagon fortsatt malbild eller prioritering.
Informera om nista steg, till exempel nista mote.

Efter métet: Snabbutvirdera med kollegorna om hur métet gick (modereringen, tekniken,
uppligget, talarordningen, och sd vidare). Dra slutsatser infor ett eventuellt ndsta mote. Sikerstall att
anteckningar frin motet sammanstills och delas pa limpligt vis.
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