Referat

Vejledende tjekliste til brug for referat af et mgde

1. Mgdets formal, dagsorden mv.
[ ] Baggrunden for mgdet [ ] Mgdets deltagere

] Mgdets formal ] Dagsorden
2. Aktiviteter
Aktivitet 1:
[_] Referat af drgftelserne [ 1 Hvem der udfgrer hvad
[_] Beslutninger [ ] Hvordan det skal udfares
[J Hvornar det skal vaere feerdigt
Aktivitet 2:
[_] Referat af drgftelserne [ 1 Hvem der udfgrer hvad
[_] Beslutninger [ ] Hvordan det skal udfares
[J Hvornar det skal vaere feerdigt
Aktivitet 3:

[_] Referat af drgftelserne [ ] Hvem der udfgrer hvad
[_] Beslutninger [ ] Hvordan det skal udfares
] Hvornar det skal vaere feerdigt

3. Enkeltsager

Sag eller emne:

[_] Referat af drgftelserne [ ] Hvem der udfgrer hvad
[_] Synspunkter og holdninger [ ] Hvordan det skal udfares
[_] Konklusion og beslutning ] Hvornar det skal vaere feerdigt

4. Meddelelser
[_] Informationer, som er vigtige at referere

5. Eventuelt
|| Punkter til drgftelse

6. Naeste mgde
1 Beslutning om naeste mgde

7. Samlet aktionsliste .
1 Hvem skal ggre hvad, hvornar og hvem er ansvarlig
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