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Att arbeta med agenda

Har du knappt om tid? Har f6ljer nagra snabba tips hur du skapar och arbetar med
en agenda for ett produktivt méte.

1. Skicka en inbjudan via e-post i god tid fére métet

Borja med varfor det dr nédvandigt att kalla till moéte, dvs motets syfte och
férvantat resultat, dvs vad som ska astadkomma. Ange plats och tidpunkt for
motet. Basta motestiden ar fran kl 9 pa morgonen och fran kl 3 pa eftermiddagen.
Fraga om de accepterar eller avbdjer fran att delta i motet. Gor klart fér de som
accepterat motet ocksa forvantas delta i motet. Fraga de deltagare, som vill ha en
egen agendapunkt, om hur mycket tid de behéver f6r sin presentation. Tank pa
att motesdeltagarna vill sa tidigt som maijligt veta varfér de ska komma till motet
och vad som forvantas av dem. Forklara att agendan skickas ut dagen fore motet.

2. Skapa agendan

Nar du fatt in underlag fran métesdeltagarna utformar du agendan som en tabell
med rubrikerna Agendapunkt, Presentatér och Tid. Var realistisk med den tid du
ger presentatoren och klam inte in fér manga agendapunkter. Avsatt 50 minuter
till 60 min diskussion kring ett @mne. Nar diskussion gar 6vertid blir
motesdeltagarna svartillgdngliga. Du behéver de 10 minuterna i reserv for att
avsluta motet i tid. Se vidare bifogad mall.

3. Skicka ut agendan nagon dag fére moétet

Paminn métesdeltagarna om méteslokal och tidpunkt for métet. Satt motets syfte
och forvantat resultat 6verst pa agendan. Alla métesdeltagare bor synas i
agendan. Fraga eventuella presentatérer om de ar néjda med néar de ska tala och
hur lange. Ta gdrna med nagot som skapar en positiv kdnsla i inbjudan, t ex "Kom
med ett 6ppet sinne”.

4. Anvand agendan som din métesplan

Stam av agendan med deltagarna, sa att alla ar klara 6ver métets struktur och
innehall.

Den kan tjana som din checklista, for att sékra att allt har tackts in. Tank pa att
agendan inte ska vara for detaljerad. Nar métet handlar om att genomféra en
workshop med en eller flera uppgifter bor du enbart ange start och sluttid for
motet.

Om det visar sig att alla punkter pa agendan inte kommer att hinnas med kan du
lista punkterna i en prioriteringsmatris. Be sedan deltagarna bestdmma (Hog,
Medium eller Lag) punkternas viktighet och tidsbehov fér genomférande.
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MOTESAGENDA

Arbetsmoétet alt. workshoppens titel:
Dag och tid:

Syfte*:

Motesledare/facilitator:
Motesdeltagare:

Eventuell presentatér med hanvisning till agendapunkt:

Agendapunkter** Férvantat resultat Mottagare av resultat

* Syftet bor beskriva nyttan for mottagaren av resultatet. Nytta férklaras enklast
med "till hjalp for nagon” och/eller “anvandbart till nagot”.

** Agendapunkterna beskriver uppgifter (aktiviteter).

Not: Agendapunkterna kan dven beskriva en serie workshops/moten med ett
gemensamt syfte.
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