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Du skal strukturere dette AI-referat, som jeg har kopieret fra [indsæt din AI-kilde her].
Brug min faste referatskabelon med følgende elementer og rækkefølge:
0. Mødedata
Mødetitel: [skriv titel her, fx “Projekt X – statusmøde”]
Dato: [skriv dato her]
Tidspunkt: [skriv klokkeslæt – klokkeslæt]
Sted / platform: [fx Teams / fysisk mødelokale]
Deltagere: [indsæt navne her]
Referent / AI-assistent: [skriv navn og evt. værktøj, fx “Fireflies + Kristin Blach”]
1. Formål med mødet
Kort og præcist – fx “At træffe beslutning om budget 2027 og planlægge næste fase.”
2. Resultatets anvendelse
Beskriv, hvordan mødets output skal bruges – fx “Grundlag for projektplan og beslutning i styregruppen.”
3. Dagsorden og referat
Brug en tabel med følgende kolonner:
Punkt
Type (Beslutning / Drøftelse / Orientering)
Resume (AI-udkast
Ansvar / Deadline
4. Opfølgning og opgaver
Lav en kort tabel med disse kolonner:
Opgave
Ansvarlig
Deadline
Status (til næste møde)
5. Godkendelse
Indsæt denne standardformulering nederst:
“Referatet betragtes som godkendt, hvis der ikke er indsigelser ved næste møde.”
· Ret alle sætninger, så de bliver korte, klare og neutrale i tonen.
Fjern gentagelser og smalltalk.
Marker tydeligt beslutninger, ansvar og deadlines.
Bevar rækkefølgen fra dagsordenen, hvis den fremgår af teksten.
· Her er teksten:
[indsæt tekst her]
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