MALSATT ALLA MOTEN
VAD SKA UPPNAS?
AR MALET ATT FATTA BESLUT?

VAD AR MOTETS SYFTE?

SYFTET SKA FORKLARA VARFOR MOTET

SKA GENOMFORAS. ALLA MOTEN SKA HA INFORMERA? BRAINSTORMING?
ETT SYFTE. UTAN ETT KLART SYFTE, INGET VAD SKA HELT ENKELT VARA KLART NAR
MOTE. ENKELT OCH LOGISKT. MOTET AR KLART?

LAGG GRUNDEN

KALLA RATT DELTAGARE ~ 92+94+ 040,
ANANANS INNAN

VILKA BEHOVER VARA MED FOR ATT MOTET STARTAR

DRIVA MOTET MOT DET UPPSATTA EN ENKEL CHECKLISTA
o 2 FOR BRA

MALET: FORBEREDELSER AR:

3

VAR EXTREMT SELEKTIV | DITT URVAL

— IKALLA ALLA DELTAGARE.
RESPEKTERA 8t:$ zlc“);{-lEAITQ < ANVAND MED FORDEL ER
ALLA TIDER INTERNA KALENDER |

MAILPROGRAMMET.
SKICKA KALLELSEN | GOD

TID=TID FOR
FORBERDELSE

/| BIFOGA ALLA UNDERLAG
ALT. INFORMERA VART
DET FINNS

/| VAR TYDLIG MED SYFTET

& MALET FOR MOTET

| VAR TYDLIG | VAD DU

FORVANTAR DIG ATT

RESPEKTIVE DELTAGARE

SKA BIDRA MED

. VEM GOR VAD UNDER MOTET?
TIDER SKA RESPEKTERAS OCH HALLAS.

ATT KOMMA FORSENT AR INTE OK.

VILKET ANSVAR LIGGER PA
MOTESORDFORANDEN, DEN SOM
SKRIVER PROTOKOLL OCH PA
RESTERANDE DELTAGARE. VAD AR
FORVANTNINGARNA PA ALLA ROLLER
INNAN MOTET STARTAR?

KLARGOR ALLA FORVANTNINGAR

RIKTLINJER GALLANDE TID AR:
- STARTA ALLA MOTEN I TID
- SLUTA ALLA MOTEN I TID

- TIDSATT AGENDANS PUNKTER VID
BEHOV

- JOBBA INTE | FOR LANGA BLOCK/PASS
UTAN PAUS INLAGD

HALL ER TILL

AGENDAN! UPPMUNTRA ALLATILLETT

AKTIVIT DELTAGANDE!

BESLUT
DISKUSSION
MAL

AGENDA -
NYTT?

INFO

enLARARE RAGOR DET AR ALLAS ANSVAR ATT GORA MOTET
FRAMGANGSRIKT.

UTVARDERING
NASTA STEG

ALLA BESLUT SOM
FATTAS SKA INNEHALLA!
- VAD SKA GORAS?

- VEM ANSVARAR?

- NAR SKA DET VARA
KLART?

BESTAM ERA
SPEL-/TRIVSELREGLER

VAD SOM AR OK OCH VAD SOM INTE AR OK

1 0 DOKUMENTERA ALLA UNDER ETT MOTE UPPFATTAS OFTA SOM

SJALVKLART. DET AR DET INTE. ALLA HAR

FATTADE BESLUT SIN UPPFATTNING SA BESTAM TILLSAMMANS

VAD SOM GALLER FOR:

ALLA BESLUT SOM FATTAS SKA INNEHALLA:
- VAD SKA GORAS?

- VEM ANSVARAR?

- NAR SKA DET VARA KLART?

PRATA | TELEFON UNDER ETT MOTE
SKICKA SMS UNDER ETT MOTE
SKICKA MAIL UNDER ETT MOTE
SEN ANKOMST

GA IN-/UT UR RUMMET FOR ATT
ATA MAT

TYDLIGT OCH FORANKRAT!

AVSLUTA MED ATT
UTVARDERA

SISTA PUNKTEN PA AGENDAN SKA

VAD HANDER
EFTER MOTET?

VARA UTVARDERING. #1 PLANERA NAR DU SKA GORA DINA UPPGIFTER
BOCKA AV FOLJANDE PUNKTER: FOR ATT DRIVA PROCESSEN FRAMAT?

#2 ATERKOPPLA PA DET DU ATERKOPPLA PA | TID
. NI:-’.\DDE VI MALET? #3 FOLJ UPP ALLT SOM SKA FOLJAS UPP
* HOLL VI TIDEN? #4 INFORMERA OM OCH DELEGERA DET SOM
* VET ALLA VAD VI BESLUTAT BEHOVS

2 oo . .

: 322 QE;AN?&'EGLQTK;L‘;‘ICI ﬁﬁ: iLDI\ngiADE, #5 VAR FORBEREDD TILL NASTA MOTE.
o VAD KAN VI GORA BATTRE NASTA GANG? 1 MOTE = 3 BOKNINGAR | DIN KALENDER

Michael Alphov | +46 768 610935 | michael@alphov.se @ MICHAEL
Mer tips och information hittar du pa www.michaelalphov.se ALPHOV



