Checklista for
motespbokning

Kan du kryssa for minst tre .punkter
under respektive rubrik?

Behover detta vara ett mote?

" |Jag har ett definierat mal for motet.
" | Detta maste diskuteras gemensamt.
| Detta maste forklaras muntligt.

" | Vi maste na gemensam konsensus.
| Detta har inte diskuterats tidigare.

| Den totala kostnaden for allas tid ar
motiverad for det har motet.

Att skapa bokningen

| Jag har satt den moteslangd som kravs for
att na motets syfte, utan att avrunda uppat.

"1 bokningen framgar syfte och innehall
sa att deltagarna ar forberedda fore motet.

| De personer som forvantas bidra mer
specifikt vet om detta i forvag.

SICOM™

Vem ska jag bjuda in?

| Personens roll i motet gar att definiera.
| Personen kravs for att na motets mal.
| Personen forvantas ha en aktiv roll.

"I Métets innehadll har en direkt anknytning
och paverkan for den har personen.

| Personen ar tillganglig vid den utsatta
motestiden.

Forslag till motespolicy

- Video ska vara aktiverat

- Headset eller konferenshogtalare ska
anvandas

- Anslut dig till motet i tid

- Borja inte om motet for de som ansluter
sent om det inte ar absolut nodvandigt

- Forbered material som ska presenteras i
forvag

- Avsluta motet senast vid utsatt tid. Ar
malet natt tidigt sa avsluta motet tidigt.




