
 

  Side 1 

 

Tips til planlegging og gjennomføring av samarbeidsmøter 

Samarbeidsmøter er et viktig for å sikre koordinert innsats rundt barn, ungdom og familier. Gode 
samarbeidsmøter fremmer godt samarbeid mellom ulike fagpersoner og instanser, styrker kvaliteten på 
hjelpetiltakene, og sikrer at barnets/ungdommens behov står i sentrum. 

 

Før møtet – planlegging 

1. Definer formål og målsetning for møtet 

Hva er bakgrunn for møtet? Hva ønsker man å oppnå med møtet og samarbeidet rundt 
barnet/ungdommen/familien? Mål for møtet kan for eksempel være:  

• Felles forståelse av utfordringer, målsettinger og hvordan man kan jobbe sammen.  

• Bli enig om hvilke tiltak som skal igangsettes. 

• Øke framdriften i tiltak som er igangsatt. 

• Vurdere effekt av eksisterende tiltak. 

• Identifisere behov for nye tiltak. 

 

2. Hvem skal delta? 

Vurder hvem som skal delta i møtet, og inviter de som har nødvendig kunnskap og ansvar i saken. Husk å 
sikre at det foreligger samtykke til informasjonsdeling.  

 

3. Send innkalling med agenda 

Agendaen bør inkludere: 

• Status for barnet/ungdommen/familien. 

• Gjennomgang av iverksatte tiltak og hvordan disse har fungert. 

• Behovsvurdering og forslag til nye tiltak. 

• Avklaringer rundt ansvar og tidsfrister. 

 

4. Involver barnet/ungdommen 

Vurder hvordan barnet eller ungdommen kan delta, direkte eller gjennom innspill, dersom det er 
hensiktsmessig.  
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Under møtet – struktur og gjennomføring 

1. Møteleders ansvar 

Ansvarlig kontaktperson i saken, eller den som har innkalt til møtet, er møteleder. Møteleders 
ansvar er:  

• Avklare hvem som skriver referat. 

• Gjennomgå møtets formål og agenda. 

• Å styre diskusjonen, og sikrer at alle får delta.  

• Holde tidsramme.  

• Oppsummere beslutninger underveis og avslutningsvis.  

 

2. Tips til gjennomføring av møtet:  

• Ønsk velkommen, presenter agendaen og velg referent. 

• Presentasjonsrunde: La deltakerne kort si hvem de er, og hvilken rolle de har i dette 

samarbeidet (ved første møte, eller når nye er til stede). 

• Statusoppdatering: Hvordan oppleves situasjonen for barnet/ungdommen/familien? 

Statusoppdatering fra ulike arenaer.   

• Felles forståelse: Sørg for felles forståelse av utfordringer og mål man skal jobbe videre 

med. 

• Evaluering: Gå gjennom eksisterende tiltak – hva fungerer, hva bør endres eller avsluttes? 

Er det behov for å sette inn nye tiltak? 

• Felles språk: Bruk et språk som alle forstår - også barnet/ungdommen og foresatte. 

• Barnets beste: Ha alltid barnets/ungdommens behov og situasjon som utgangspunkt. 

• Beslutningsfokus: Avklar hvilke tiltak som skal igangsettes, videreføres, endres eller 

avsluttes, hvem som har ansvar og tidsfrister. 

• Involvering: Dersom barnet/ungdommen ikke er til stede – avklar hvem som skal gi 

informasjon om det som er besluttet i møtet, og hvordan. 

• Oppsummering: Avslutt med å tydeliggjøre hva som er besluttet, og hvordan dette skal 

følges opp.  
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3. Dokumentasjon  

Referent noterer hovedpunkter, beslutninger og ansvarsfordeling, slik at dette kommer tydelig frem i 
referat.  Se mal for referat fra samarbeidsmøter. Sørg for at du også dokuemnterer kontakten i tråd med 
enhetens rutiner og dokumentasjonssystem. 

 

Etter møtet – oppfølging og evaluering 

1. Utarbeid og distribuer referat 

Referat sendes ut til alle deltakere. Se mal for referat fra samarbeidsmøter. Referent har ansvar for at 
dette.  

2. Informer barnet/ungdommen og foresatte 

Informer barnet/ungdommen/familien om det som er diskutert og besluttet i møtet, dersom de ikke var til 
stede. 

3. Følg opp og evaluer tiltak 

Partene i samarbeidet rundt barnet følger opp tiltak, slik det ble besluttet i møtet. Vurder effekt av tiltak på 
neste møte. 

 


