[image: image1.jpg]




Skabelon til udarbejdelse af referat

Eksempel på referat: 

Referat fra sidste møde

Kære LMU.
Mange tak for et godt og konstruktivt møde sidst. Her er referatet med de opmærksomhedspunkter, der blev noteret. Husk at lægge mærke til dine ansvarsområder. 

På glædeligt gensyn den xx.xx. klokken xx.xx-xx.xx. 

Mange hilsner

Xxx

	Dagsordenpunkt
	Konklusion
	Hvem gør hvad og hvornår?
	Kommunikation/ Inddragelse

	Dit minut
	Uden for referat
	
	

	Mentorordning for vores nyansatte
	Både mentorer og nyansatte er glade for forsøget. 

Næste skridt er nu at få skrevet helt konkrete retningslinjer op for mentorordningen fra start til slut.
	Claus og Henriette nedsætter udvalg, og sørger for udkast til udsendelse umiddelbart før næste LMU-møde, den 1.9.2008.
	Henriette laver plakat i A3 med invitation til gå-hjem-møde for mentorer og nyansatte. Alle andre er velkomne. 

Invitationen hænges op i personalerummet.

	Rygepolitik
	Når spørgeskemaerne er i hus, og vi har dannet os et overblik over svarene. 

Med stemmerne 2-9 blev det besluttet, at rygestopkampagnen skal iværksættes. 
	Claus kontakter gratis rygestop-kurser og finder materiale til ophæng i personalerummene.
Vi aftaler på næste møde, hvad næste skridt skal være.
	Nyheden om rygestopkurset sættes på dagsordenen til næste personalemøde. Plakaterne hænges op umiddelbart efter personalemødet.

	Budget 2009
	Og så videre
	Og så videre
	Og så videre

	Og så videre
	Og så videre
	Og så videre
	Og så videre
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