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1. SYFTE
Klargor motets syfte och mal i kallelsen. Upprepa dven syftet nar du inleder motet.

2. AGENDA
Sakerstall att ratt darenden star pa agendan och att denna delges métesdeltagarna innan motet.

3. BJUD IN RATT PERSONER
Bjud in genom kalenderinvitation och delge dven motets syfte och agenda.

4. FORDELA ANSVAR
Tydliggoér om motesdeltagare férvdntas foredra nagon punkt, ta anteckningar eller lasa in sig pa
nagot omrade.

5. NARVARO
Métesdeltagarna forvantas komma i tid samt férbereda sig och ta del av underlag infér moétet.
Telefoner och mejl ldggs undan sa att alla kan behalla fokus.

6. DISPONERA TIDEN
Berdkna tidsatgang och parkera fragor som verkar dra ut pa tiden. Kanske behovs ett separat méte
for dessa?

7. FORDELA ORDET

Som motesvard ser du till att det visas lyhdrdhet for andras perspektiv och att utrymme ges for att
utforska idéer. Gor motesdeltagarna medvetna om att de ar medskapare i en process som ror sig
mot att identifiera nya perspektiv, se mojligheter och l6sningar. Ga garna varvet runt och lyssna pa
alla. Var forhallningspolicy anger hur vi pratar med varandra.

8. SAMMANFATTA
Sammanfatta kort och checka av att alla har en gemensam bild av vad som har sagts.

9. DOKUMENTATION

Klargor i forvag vem som for motesanteckningar, hur dessa kommer att dokumenteras samt hur
eventuella beslut ska kommuniceras.
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