APT: dagordning och minnesanteckningar
Mall för arbetsplatsträff (APT). Fyll i dagordningen före mötet och använd samma dokument för minnesanteckningarna. Märk varje punkt som information, dialog eller beslut. Kontrollera ert samverkansavtal: där står ofta hur ofta APT hålls, vilka punkter som är stående och vad som ska gå vidare till samverkansgruppen. Klang.ai kan skriva anteckningarna från en inspelning, om gruppen har kommit överens om att mötet spelas in.
	Arbetsplats eller enhet
	

	Datum och tid
	

	Plats eller länk
	

	Mötesledare
	

	Skriver minnesanteckningar
	

	Närvarande
	

	Frånvarande
	



Dagordning
	Nr
	Punkt
	Typ
	Ansvarig
	Tid

	1
	Minnesanteckningar från föregående APT
	Information
	
	

	2
	Arbetsmiljö: risker, tillbud och åtgärder
	Dialog
	
	

	3
	Verksamheten: läget, planering och uppföljning
	Dialog
	
	

	4
	Information från ledning och samverkansgrupp
	Information
	
	

	5
	Fråga för dialog:
	Dialog
	
	

	6
	Fråga för dialog:
	Dialog
	
	

	7
	Övriga frågor
	
	
	

	8
	Frågor att ta vidare till samverkansgruppen
	
	
	

	9
	Punkter till nästa APT
	
	
	



Minnesanteckningar
	Nr
	Det viktigaste som sades

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	



Åtgärder
	Åtgärd
	Ansvarig
	Klart senast

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Nästa APT
Datum och tid:
Skriver minnesanteckningar:

Mall från Klang.ai: AI-transkribering och mötesanteckningar på svenska. klang.ai/sv/apt-arbetsplatstraff/
