Effektiva mOten % dag

Utbildningen halls i era lokaler ca 9.00 -12.00 eller 13.00 — 16.00.

Utbildningen genomfors med teoripass varvat med diskussioner och nagon 6vning. Deltagarna
kommer att fa tillgang till presentationsmaterial, checklistor samt tips kring hur de jobbar vidare med att
skapa effektivare moten pa egen hand.

Innehall
e Planera och forbered motet
0 Métets syfte och mal
o Val av deltagare
o Tid och plats for motet
o Kallelse och Agenda
o Motets genomférande
o Tidsramar
o Spelregler
0 Sammanfatta métet
o Planera och fordela ev. arbetsuppgifter infor ndsta mote
o Motesledarens roll och ansvar
o Forklara syfte och mal
o Se till att gemensamma spelregler sétts
o Forméga att engagera och motivera
o Sammanfatta efter hand
o Motesdeltagarens roll och ansvar
o0 Att ifrdgasatta behov av narvaro
o Att komma i tid och férberedd
0 Aktivt deltagande
o0 Lata andra komma till tals
e Utvardering och uppfdljning
o Feedback pd motet
o Protokoll/M6tesanteckningar
o Actionlista — vem g6r vad, var, nar, hur?
o Folj upp specifika punkter

Om Maria Breitholtz S6derstrom

Maria Breitholtz Soderstroms utbildningar handlar om att fa
chefer, medarbetare och egenféretagare att jobba
smartare, stressa mindre och fa mer gjort samtidigt som
man far mer tid 6ver till familj, vanner eller fritidsintresse.

Maria &r civilekonom samt certifierad produktivitetscoach
enlig IAPC (International Association of Productivity
Coaches). Maria har jobbat med effektivitet pa olika satt de
senaste 11 &ren och arbetar idag som forelasare, utbildare
och coach. Innan hon startade sitt féretag jobbade hon
under ca 10 ar som bl. a konsult, projektledare och logistiker
inom néringslivet.

KEYCOACHING

INSPIRATION & UTVECKLING




