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Aktivitet: Administrative oppgaver | Aktivitet nr: 1
Startdato:  18.01.2021 |Sluttdato:  25.05.2021

Avhengighet: | Foregaende aktiviteter: Uavhengig av andre oppgaver og gjelder

gjennom hele prosjektperioden.

Etterfglgende aktiviteter:  Uavhengig av andre oppgaver og gjelder
gjennom hele prosjektperioden.

Mal: Holde prosjektarbeidet ryddig ved hjelp av a skrive referater og rapporter, samt
opprettholde en god mateskikk ved bruk av mgteinnkallinger

Arbeidsbeskrivelse:
— Lage og sende ut mgteinnkallinger med saksliste
— Skrive mgtereferat
— Skrive toukersrapport
— Planlegging og koordinering av mgter med veiledere og andre kontaktpersoner
— Vere moteleder
— Utfylling av eventuelle nye arbeidspakker om det oppstar uforutsette oppgaver
— Booke gruppe- og mgterom
— Diverse dokumentering og korrespondanse

Timeverk: 400 timer Fordeling:  Gjennomsnittlig 100 timer per
person, med roterende ansvar.

Kostnader: Ingen

Ressurser: MS Teams, MS Word, MS Excel, email, Overleaf/LaTeX

Risiko: Uten god administrativ utfarelse gjennom prosjektet blir det vanskelig & holde
orden. Ved hjelp av ordentlig dokumentasjon i henhold til punktene over vil det vare lett &
falge med i prosjektprosessen, og & avdekke eventuelle problemer som kan oppsta.

Hovedansvarlig: Marcus Stensby Young

Faglig ansvarlig:
Herman Ranes

Prosjektmedarbeidere:
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