Tønder Kommune


	  Tjekliste til planlægning af workshop

	Før
	Under
	Efter

	Udsend invitationer med beskrivelse af formål og indhold med dagen. 
	Mød op i god tid og indret rummet.
	Lav noter i din drejebog om, hvordan det rent faktisk gik. Måske skal du lave noget tilsvarende flere gange og har brug for at se tilbage på, hvad der virkede godt.

	Planlæg proces med drejebog. Skabelon findes på Indersiden. 
	Sørg for forplejning i god tid før start.
	Send en opfølgningsmail med det samme: Tak for dagen, repetér næste skridt og send eventuelle billeder.

	Vælg lokale med omhu.
	Tjek teknikken i god tid.
	Eventuelle resultater som sammenfatning af brainstorms eller lignende kan komme senere.


	Tjek GDPR-forhold i tilfælde af, at du tager billeder eller deler personoplysninger.
	Hav programmet hængende eller liggende på borde.
	

	
	Sørg for navneskilte på tøjet - formelle eller malertape.
	

	
	Informér om, at du tager billeder, hvis du gør det.
	

	
	Sørg for at samle og opbevare resultater af brainstorms eller lignende på en smart måde. 
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