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Dagordning 

Dagordning som följs  

Agendapunkter med beslutspunkter 

Avrapporteringen är god över verkställda 

beslut 

Avgränsat i tid, i ämnen 

Genomtänkt dagordning 

Rätt sak på rätt möte 

Struktur 

Ärlighet 

Tydlighet 

Öppenhet 

Sakligt 

Ordning 

Tidsbestämt 

Börja i tid – sluta i tid 

Kort och koncist 

Tydliga beslut 

Protokollfört möte med actions och beslut 

Närvarande deltagare 

Tidsbegränsat 

Håll tempoy 

Vi hinner med alla planerade/prioriterade 

punkter 

Hålla sig till ämnet 

Adresserar viktiga och avgränsade 

frågeställningar 

Inga Övriga Frågor 

 

Mötesregler 

Lyssna på varandra 

Ha trevligt 

Roligt 

Ha trevligt 

Alla deltar och bidrar 

Fokuserat 

En som pratar åt gången 

Låta alla komma till tals 

Öppet klimat för diskussion 

Det ska finnas tid till diskussion, inte bara 

rapportering. Den kan göras skriftligt 

innan mötet 

Inkluderande 

Högt i tak 

Öppenhet 

 

Förberedelser 

Bra förarbete innan mötet, så att beslut 

går snabbt och lätt 

Framförhållning 

Vara väl förberett 

Ha fått underlag innan  

Alla är väl pålästa på dokumenteringen 

Var påläst! 

Väl förberedda deltagare 

 

Delaktighet 

Delaktighet – inte bara vara där 

Fördela uppgifter 

Vara engagerad 

Vara positiv 

Alla får möjlighet att tala 

Beslut 

Ta beslut! 

När man tar kloka beslut! 

Mötet ska vara beslutsmässigt 

 

Mötet ska… 

… vara kreativt 

… vara produktivt 

… kännas meningsfullt 

… börja och sluta i tid 

… ha ett relevant innehåll 

… vara roligt 

… vara effektivt 

… driva verksamheten framåt, vara 

värdeskapande 

Följ upp att det blir gjort 

Leder fram till handling 

Framåtsträvande 

Mål nås. Mötet engagerar och håller 
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Vad beslutades? 

Sammanfatta 

Tydligt protokoll 

Konkreta utfall 

Återkoppla 

Gemensamma beslut 

Deltagare 

Ska veta varför de är där 

Ska vara förberedda 

Pålästa 

Lyssnar mer än pratar. Ha stora öron! 

Komma tillbaka till ämnet 

Lyssna – utforska 

Var nyfiken på vad andra säger 

 


