PERSONALEMØDE
Gratis skabelon med eksempel (Koncert Royal Arena). Erstat med jeres egne felter. Dokumentet er vejledende.
ANSVARSFRASKRIVELSE: Vigtigt: Denne personalemøde-skabelon er et gratis, generelt udgangspunkt og udgør ikke rådgivning om personaleledelse, arbejdstid eller ansættelsesret. Fendr og udbyderen påtager sig intet ansvar for tab, krav eller følger af jeres brug eller ændring af skabelonen. I er selv ansvarlige for mødeindhold, beslutninger og opfølgning. Ved tvivl: kontakt egen rådgiver.

1. Mødeoplysninger
Dato: 9. april 2026
Tid: 09:00 - 10:10
Sted: Kontor / Teams
Mødeleder: Marie Jensen
Referent: Jonas Madsen

2. Deltagere
Til stede: Marie Jensen, Jonas Madsen, Anna Kristensen, Sofie Nielsen, Lars Pedersen, Emil Hansen
Afbud: Kasper Holm

3. Dagsorden
1. Velkommen og godkendelse af dagsorden - 5 min
2. Opfølgning fra sidste møde - 10 min
3. Drift / kommende begivenheder - 15 min
4. Bemanding og vagter (Koncert Royal Arena) - 20 min
5. Personale og praktiske forhold - 10 min
6. Eventuelt - 5 min
7. Action points, næste møde og afrunding - 10 min

4. Noter / beslutninger
Punkt 2 - Opfølgning:
Kontrakt til Sofie er sendt. To ledige pladser på Hold 2 fra sidste event er lukket.

Punkt 3 - Drift / begivenheder:
Koncert Royal Arena 12. april. Briefing kl. 15:30. Ekstern bekræftet til nattevagt.

Punkt 4 - Bemanding:
Hold 1: Anna (vagt 16-00), Jonas (bartender 18-23). Én ledig vagtplads skal lukkes inden 14. april.

Øvrige beslutninger:
Næste personalemøde bookes allerede i dag.

5. Action points
Nr.  Hva  ·  Ansvarlig  ·  Deadline
1.  Bekræft Hold 1 til Royal Arena  ·  Marie Jensen  ·  14. apr 2026
2.  Send kontrakt til Sofie Nielsen  ·  Jonas Madsen  ·  15. apr 2026
3.  Luk ledig vagtplads Hold 1  ·  Marie Jensen  ·  14. apr 2026
4.  Book næste personalemøde  ·  Marie Jensen  ·  16. apr 2026
5.  [Opgave]  ·  [Navn]  ·  [Dato]

6. Næste møde
Dato: 23. april 2026
Tid: 09:00
Sted: Kontor
Forslag til punkter: Opfølgning Royal Arena · sommerkalender

Tip: I Fendr planlægger I bemanding og vagter digitalt, så personalemødet handler om beslutninger - ikke om at jage den rigtige Excel-fil.
