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PROTOKOLL

Syftet med protokollet är att dokumentera vid mötet fattade beslut. Vid behov dokumenterar vi också information som är av vikt i sammanhanget.

Mallen är uppställd för projekt- och styrgruppsmöten.
Protokoll från … den DD/MM-ÅÅ

Deltagare:

Vid behov pekar Du ut vilka som deltagit under delar av mötet.

…, … (vid pennan)

Distribution protokoll:

Deltagarna, …

Bilagor:

1
Åtgärdslista, ÅÅ-MM-DD, Utgåva…

1. Godkännande av dagordningen

BESLUT: Mötet  godkände dagordningen. Under övriga frågor skall behandlas …

2. Föregående mötes protokoll

Välj någon av nedanstående formuleringar.

BESLUT: Föregående mötes protokoll godkändes.

BESLUT: Föregående mötes protokoll godkändes med följande kompletteringar:

…

3. Åtgärdslistan

Här redovisar Du vilka punkter som stängdes i åtgärdslistan. Vid behov kan Du kommentera beslut eller ej genomförda åtgärder här i protokollet.

BESLUT: Följande åtgärdspunkter stängdes:

4. …

Varje beslut som fattas skall tydligt redovisas med hjälp av texten “Beslut:”. Övrig text är ett referat av vad som sas på mötet. Den syftar till att säkerställa att rätt information kommer ut i projektet och dess omgivning.

…information och kommentarer…

BESLUT: …

5. Övriga frågor

Rubrik

…information och kommentarer…

BESLUT: …

6. Nya punkter på åtgärdslistan

Här sammanfattar Du vilka nya åtgärder som identifierats och som skall upp på åtgärdslistan. 

Följande nya åtgärdspunkter har identifierats:

…

7. Nästa möte

Nästa möte är …dagen den DD/MM klockan TT.MM-TT.MM

Viktiga punkter på nästa mötes dagordning:

…
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