InfOr motet

Fragor att besvara for att ge dig sjalv forutsattningar

att lyckas med ditt mote



Ett bra m6te borjar med bra forberedelser

* For att lyckas med moten behover du forbereda dem pa ett bra satt

* Du kan oka din “success rate” genom att bara bjuda in till méten som du
forberett bra

%



Anvand checklistan sa har

e Besvara fragorna i checklistan innan du skickar ut inbjudan. Da har du
ratt forutsattningar for att lyckas med ditt mote

* Om du inte kan besvara alla fragorna sa skicka inte ut nagon inbjudan.

Avboka motet om det redan gatt ut en inbjudan (om det ar ett
aterkommande mote)

* Du kan ta ett medvetet beslut om att inte besvara fragorna om
dokumentation och uppféljning. Da bor detta beslutas om under motet

%



InfOr motet

Malgrupp | vilket sammanhang och for vilken malgrupp ar motet intressant?

Mal Vad ska vi uppna med motet? Vad ska finnas pa plats nar vi avslutar motet?

Deltagare Vilka personer kan bidra till att vi nar motets mal?

Forkunskap Vad behover deltagarna veta innan motet borjar? Behdver nagot skickas ut?
. Hur gor vi for att na motets mal? Vilka 6vningar och aktiviteter behover vi

Aktiviteter

genomfora? Vilka fragor behover jag som motesledare stalla pa vagen?

Dokumentation och
uppfoljning

Hur dokumenterar vi motet och hur féljer vi sen upp motets resultat?
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Exempel



Infér styrgruppsmotet, Projekt X

Malgrupp Styrgruppen for Projekt X och projektets intressenter

M| Ta beslut om utdkad budget for Projekt X infor hosten pa grund av forandrat
projektmal

Deltagare Styrgruppens medlemmar

. Beslutsunderlag i form av budgetrapport, projektstatus, dnskemal om férandrat

Forkunskap : ol 1 : .
projektmal skickas ut en vecka innan motet

Aktiviteter Presentation av motiv till nytt projektmal, lista fordelar/nackdelar, lista konsekvenser

av beslut, insamling av synpunkter, beslutsfattning

Dokumentation och
uppfoljning

Vi dokumenterar i enlighet med var projektmodell och informerar
projektmedlemmar, intressenter... enligt projektets informationsplan. Projektledaren
justerar projektplan mm i enlighet med det beslut som fattats.




