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Du skal skrive en professionel mødeindkaldelse i mit faste format:
Emne, dato, deltagere, sted, formål, resultatets anvendelse og dagsorden.

Mødet handler om: [kort beskrivelse af emnet]
Mødet holdes den [dato og klokkeslæt]
Varighed: [fx 1,5 time]
Deltagere: [navne og roller]
Sted: [adresse eller online-link]
Formål: [hvad mødet skal føre til]
Resultatets anvendelse: [hvordan resultatet bruges]

Lav en dagsorden med 4–6 punkter, og angiv om hvert punkt er (beslutning / indledende drøftelse/orientering). Indled med kort baggrund for mødet og afslut med, hvordan deltagerne kan forberede sig. Skriv i et aktivt, professionelt sprog uden passivformer.



Bonus
Du kan tilføje små styringsparametre for at få endnu bedre resultater:

• Tone og stil: “Skriv i en imødekommende, professionel og handlingsorienteret tone.”
• Mødetype: “Dette er et strategisk planlægningsmøde.”
• Tidsangivelse: “Angiv forslag til tid pr. dagsordenspunkt.”
• Bilag: “Foreslå relevante bilag under hvert punkt.”
• Opfølgning: “Foreslå, hvordan beslutninger kan følges op efter mødet.”
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