DREJEBOG 
TITEL PÅ ARRANGEMENT
· Tid og sted 
· Evt. oplysninger på kontaktperson
	Baggrund
	Beskrivelse

	Formål
	Hvad er formålet med arrangementet? 
Leverancer - hvad skal vi have været omkring/ produceret/ besluttet, når arrangementet er færdigt?
Hvordan er sammenhængen mellem arrangementet og den samlede plantagte proces?


	Mennesker
	Hvem deltager i arrangementet?
Hvilken rolle har de for den samlede processen?

Deltager de rigtige i forhold til det, vi gerne vil opnå? Er der nogle der mangler? 
Hvilken reaktion kan vi forvente fra deltagerne? har de motivation for opgaven eller skepsis?



	Form
	Hvilke overordende procesmetoder er i spil til arrangementet?


	Lokale og forplejning
	Hvordan skal deltagerne sidde? Samlet om et bord hvor alle kan se hinanden, eller alle med retning mod oplægsholderne?

Er der behov for forplejning?


	Hjemmeopgave
	Skal deltagerene forberede noget inden arrangementet?



	Opfølgning
	Hvordan skal der følges op efter arrangementet?




	Tid
	Programpunkt
	Hvordan og hvem har ansvaret?
	Materialer og diverse

	HUSK AT:

(
	Formål – hvorfor laver vi dette program -punkt? 
	Hvordan faciliteres programpunktet

	Det er vigtigt at man tænker over, hvad det her kræver pr punkt (og evt. hvad der produceres)

	FØR
	Programpunkt
	Hvordan og hvem har ansvaret?
	Materialer og?

	Fx
	Forberede arrangement med egen leder
	
	

	FX
	Sende program, deltagerliste og opgaven ud til deltagerne
	
	

	FX

	Gøre materialer klar 
	
	Husk at pakker:

	UNDER
	Programpunkt
	Hvordan og hvem har ansvaret?
	Materialer og?

	Diverse programpunkter og pauser fx
	
	
	

	FX
	Forbedrede rummmet
	Sørge for at IT fungerer og at stole og borde står som planlagt

	

	10:00-10:30

	Velkomst, introduktion og forventninger

	Byder velkommen og fortæller om formålet med arrangementet og hvad der skal ske. 
Deltagerne præsenterer sig selv kort.
Detagerens forventninger til arrangementet drøftes i plenum.
	PowerPoint med dagens program
FLIP – skriv forventninger ned



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	EFTER
	Programpunkt
	Hvordan og hvem har ansvaret?
	Materialer og?

	Punker til hvordan der  følges op på arrangementet? 
	
	
	

	FX
	Sende beslutningsreferat ud
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