Tjekliste til dagsorden — 3 hurtige trin

basis

® Tilfej dagsordenspunkter  [£ Design @ Print

1 Klik pa Tilfgj dagsordenspunkter’ og lav bruttoliste
Hvis du arbejder i en eksisterende gruppe, vil dagsorden allerede indeholde opgaver fra tidligere
mgder, faste punkter og aktuelle punkter| ... i 1oeq
fra drshjul.

1 Er punkterne grupperet pa en relevant made?
Traek og slip punkterne til rette sted

S0 (1) punkebli > TQ
6% (1a) punkerad BUQ

Sab @ punicgron B aQ

1 Klik pd 'Design’ og marker ejer, punkt type (BDO - BOP) og tid p& hvert punkt?

Rediger alle punkter pd én gang

punkt bl Ingen ejer v Orientering v 0 min

punkt red Ingen jer v Crientering v 0 min

punkt gren Ingen ejer v Orientering v 0 min

T Tjek om den afsatte tid til mgdet stemmer
Ga under fanen "Hvor” i menuen gverst til venstre og juster

Torsdag 15-03-2018
11:50-12:50

30 minutter overskredet~

1 Klik pa 'Print’ og hent dagsorden som én lang pdf med bogmeerker og labels.
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Tjekliste til dagsorden

uddybende design (valgfrit)

@

1 Klik pa forstgrrelsesglasset for at dbne et dagsordenspunkt

e, (4) Punkt pa dagsorden » Q

I Er dagsordenspunktet motiveret, s& mgdedeltager ved, hvad der forventes af hende under

dette punkt?

Er der bilag til dagsordenspunktet? (klik pa klips-ikonet)

1 Er der en person i gruppen, der skal Igse en opgave til dette punkt — f.eks. lave et
beslutningsoplaeg (klik pa fanen opgaver).
Her kan du vaelge, hvem der skal Igse en opgave, skrive en uddybende forklaring, beslutte
om opgaven skal stilles nu eller blot samtidig med, at dagsorden sendes ud og evt.
vedhafte en fil). Det er ogsd muligt at lave spgrgeskemaer her.

O

L) Ny opgave (punkt bl3) e

Send email
En opgave defineres ved at personen skal vedhzfte/indskrive indhold.

vedheeft fil

Spergeskema

Wenche Stram: snes

Privat besked

Send en mail straks Inkluder i dagsordens mailen (15-03-2018)

Vg fil | Der er ikke valgt nogen fil

] Har du brug for at skrive et notat til dig selv vedr. dette punkt (klik pd fanen Notater)
(OBS Notater er personlige, men dine mgdedeltagere kan vaelge at dele dem med dig, f.eks.
hvis de er forhindret i at deltage i madet)
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Del dagsorden elektronisk med

mg@dedeltagerne

I bunden af dagsorden er en overblikskasse, der gar dig opmaerksom pd, hvor du er i processen.
Den vil ogsd fremhaeve obs-punkter, som du kan vaelge at ggre noget ved.

Dagsorden sendes kun til deltagerne, hvis du har klikket af i boksen ‘Godkend dagsorden’.

Qv

erblik over dagsorden

Alle mededeltagere kan give input indtil d, 11-03-2018 08:00:00, sa hvis du
begynder at designe medet, skal du vaere opmeerksom pa at nyt input kan
fremkomme

17 punkter er sat til 0 minutter - Ret

Du er underbooket med 70 minutter - Du kan
Du kan mangle nogle arsjul elementer - klik her

Godkend dagsorden

Nyt dagsordenspunkt +
Godkend dagsorden
Tidslinje for made

Vis alle opgaver
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Tips og tricks
Design af dagsorden

Begynd altid med den rgde trdd til jeres seneste mgde. Vedhaeft gerne referatet; ogsd selv om det
er sendt ud tidligere. Det sikrer, at alle er up to date, ogsa selv om de har deltaget i mange andre
mgder og aktiviteter siden sidst.

Slut altid med punktet "Evt.” sdledes at ting, der fylder hos deltagerne, kan blive afleveret men ikke
behandlet. Overvej ogsa, at have et punkt, der hedder "Punkter til naeste gang.”

Definer gerne et tema for mgdet (kan skrives ind under fanen “"Hvor”), og sorter dagsordenspunkter
efter, hvor meget de understgtter temaet.

Seet de mest konfliktfyldte punkter gverst. Det giver energi og signalerer mgdets vigtighed.

Brug uddybende materiale til s3 mange punkter som muligt. Isaer beslutningspunkter og
drgftelsespunkter bliver bedre af, at alle har sat sig ind i materialet farst.

Taenk i at designe dagsorden, sd deltagerne bliver aktiveret for mgdet. Det imgdegér, at draftelser

bliver pavirket af gruppetaenkning. Brug f.eks. et spgrgeskema eller opfordr folk til at skrive notater
(under fanen Notater). (Obs notaterne kan deles med mgdeleder, hvis man skulle blive forhindret i

at deltage)

WhatGoesUp indeholder en lang raekke foruddefinerede involverende processer, der kan tilpasses
det konkrete mgde (ikke tilgeengelig i den frie version)

Processer som passer til dette made

what goes “P ? P,

OM DISSE PROCESSER Skabelon: Skab tilslutning Skabelon: Tag en beslutning

9 9

et
L/

Skabelon: Konkret problemlgsning Skabelon: Opstart pa et nyt tema for Skabelon: Opstart af helt nyt projekt
e ¢ o . gruppen “ X
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