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Dagordning

Dagordning som foljs

Agendapunkter med beslutspunkter
Avrapporteringen ar god over verkstallda
beslut

Avgransat i tid, i amnen

Genomtankt dagordning

Ratt sak pa ratt mote

Struktur

Arlighet

Tydlighet

Oppenhet

Sakligt

Ordning

Tidsbestamt

Borja i tid — sluta i tid

Kort och koncist

Tydliga beslut

Protokollfort méte med actions och beslut
Narvarande deltagare

Tidsbegransat

Hall tempoy

Vi hinner med alla planerade/prioriterade
punkter

Halla sig till amnet

Adresserar viktiga och avgransade
fragestallningar

Inga Ovriga Frégor

Motesregler

Lyssna pa varandra

Ha trevligt

Roligt

Ha trevligt

Alla deltar och bidrar

Fokuserat

En som pratar at gangen

Lata alla komma till tals

Oppet klimat fér diskussion

Det ska finnas tid till diskussion, inte bara
rapportering. Den kan goras skriftligt

innan motet
Inkluderande
Hogt i tak
Oppenhet

Forberedelser

Bra forarbete innan motet, sa att beslut
gar snabbt och latt

Framforhallning

Vara val forberett

Ha fatt underlag innan

Alla ar val palasta pa dokumenteringen
Var palast!

Vil forberedda deltagare

Delaktighet

Delaktighet — inte bara vara dar
Fordela uppgifter

Vara engagerad

Vara positiv

Alla far mojlighet att tala

Beslut

Ta beslut!

Nar man tar kloka beslut!
Motet ska vara beslutsmassigt

Motet ska...

... vara kreativt

... vara produktivt

.. kdnnas meningsfullt

.. borja och sluta i tid

.. ha ett relevant innehall

... vara roligt

... vara effektivt

... driva verksamheten framat, vara
vardeskapande

Folj upp att det blir gjort

Leder fram till handling
Framatstravande

Mal nas. Motet engagerar och haller
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tidsramar

Vad beslutades?
Sammanfatta

Tydligt protokoll
Konkreta utfall
Aterkoppla
Gemensamma beslut

Deltagare

Ska veta varfér de ar dar

Ska vara forberedda

Palasta

Lyssnar mer an pratar. Ha stora 6ron!
Komma tillbaka till amnet

Lyssna — utforska

Var nyfiken pa vad andra sager



