Att driva bra leaderprojekt
version 1
Bilaga 8

Mall protokoll projektmöten
Projekt:
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Mötesdatum och plats

Xxxxxxxxxxxxxx

Närvarande:

xx, xx, xx
Ej närvarande: xx, xx, xx

1. Föregående mötesprotokoll
Läses upp av projektledaren, ej lösta problem är xxx
2. Mål för dagens möte
xxxxxx
3. Nulägesrapport
Rapport från projektledare och deltagare
4. Avstämning av åtgärdsplaner som ligger ute
Gruppen går igenom vem som gjort vad på aktuella åtgärdsplaner
5. Aktuell punkt
eventuellt beslut
6. Aktuell punkt
eventuellt beslut
7. Rapport av förändringar och avvikelser
Diskussion och beslut om att ….
8. Nya åtgärdsplaner
Beslut nya planer efter gemensam diskussion

9. Ev. frågor till styrgruppen
xxxxxxxxxx
10. Tid och plats för nästa möte
xxxxxxxxxxxxxx
11. Övriga frågor
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Tips

· Häfta åtgärdsplanerna till protokollet så ser alla exakt vad de ska göra till nästa gång.

· Glöm inte att du leder och styr mötet, ingen annan
· Låt mötena präglas av ett positivt och konstruktivt klimat

· Se till att alla kommer till tals och att mötet styrs mot målet.

· Turas om att skriva protokoll

· Kräv förberedelse och att alla kommer i tid
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