Excellence

TION GROUP

Kursplan: Effektiva méten pa arbetsplatsen

Introduktion

Del 1:

Del 2:

Del 3:

Del 4:

Kapitel 1: Introduktion till kursen
o Mal och syfte
o Forvantningar och larandemal
o Oversikt av kursens innehall

Forberedelse infor moten

Kapitel 2: Syftet med moten

o Nar ar méten nédvandiga?

o Olika typer av moten (statusmoten, beslutsméten, brainstorming, etc.)
Kapitel 3: Planering av moten

o Definiera mal och agenda

o Vem ska delta? Val av deltagare

o Tidsonskemal och platsval (fysiska och digitala moten)
Kapitel 4: Kommunikationsverktyg och teknik

o Anvandning av plattformar for virtuella méten (Zoom, Teams, etc.)

o Teknisk forberedelse och troubleshooting

Genomfdrande av moten

Kapitel 5: Mdtesledarens roll

o Ansvar och vikter

o Att skapa en inkluderande och produktiv milj6
Kapitel 6: Effektiv kommunikation

o Aktivt lyssnande

o Frageteknik och feedback
Kapitel 7: Tidshantering under mdtet

o Halla sig till agendan

o Hantera avvikelser och sidospar

Uppféljning efter méten

Kapitel 8: Dokumentation

o Noteringar och protokoll

o Attfain alla deltagares synpunkter
Kapitel 9: Uppfdljning och ansvar

o Fordelning av uppagifter

o Att sdkerstalla att atgarder genomfors

Forbattring och reflektion
Kapitel 10: Utvardering av méten

o Insamling av feedback fran deltagare
o Hur man forbattrar framtida moten



