Moten, protokoll och Al 2 dagar

=> Forbered, genomfor och dokumentera olika typer av méten
=> Skapa tydlighet i innehallet

=> Sa véljer du ratt sprak och stil

=» Anvand Al som hjalpmedel

4.8av5

Sa bidrar du till effektiva moten och sakerstaller dokumentationen

Idag dgnas mer tid &n ndgonsin at moten av olika slag. Du eventuella risker med att anvanda Al.

som fungerar som métessekreterare har en avgérande roll Kursen vander sig till dig som &r assistent, projektledare

for att den tiden ar val anvand, genom att sakerstalla att eller som i annan roll férbereder méten och skriver

det som sagts och beslutats aterges tydligt i protokoll eller protokoll och minnesanteckningar.

minnesanteckningarna. Valkommen till en aktuell och praktisk utbildning som
Pa kursen "Moten och protokoll" I4r du dig att planera ger dig kunskaper som du har anvandning for direkt -

for och genomfora olika slags méten tillsammans med dagen efter kursen!

motesledaren samt att skriva olika typer av protokoll och Nasta kursstart ar den 10 februari 2025 i Stockholm. Du

minnesanteckningar. Du far kunskaper om stil, sprak, kan boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se

ordval och teknik. Vi tar ocksa upp majligheter och eller ringa 08-600 62 00.

FORETAGS For fullstandigt program
UNIVERSITETET www.foretagsuniversitetet.se/223



Moten, protokoll och Al

- fran agenda till dokumentation

Kursinnehall

Vad kadnnetecknar ett tydligt och lattlast protokoll - och
hur skriver du ett sadant?
e Punktlistor
e Svenska skrivregler som underlattar
e Krangla inte till det!

Hur kan du férbereda dig infér ett mote?
o Kallelse
e Agenda
e Kan protokollféraren deltaga pa samma villkor
som de 6vriga deltagarna?

. .. . 5
Ser dokumentationen olika ut beroende pa vilken sorts Skrivs protokoll under digitala méten annorlunda’

mote det ar? e Tips som hjalper bade protokollféraren och
e Olika typer av protokoll - fran arsstamma till deltagarna
veckomote Kan Al hjilpa protokollféraren?
* Mallar e Redigering?
e Ledningsgruppens alla actions « Bearbetning?

e Sammanfattning?

FAKTA
Deltagare Tider
Assistenter och sekreterare, projektledare och andra som Den forsta kursdagen startar kl 10.00 och slutar kl 17.00
ska leda eller delta i moten, skriva protokoll eller minne- medan den andra kursdagen startar kl 9.00 och slutar kI
santeckningar samt géra sammanfattningar av vad som 16.00.
sagts eller beslutats. Ve
Mal | kursavgiften ingar kursdokumentation samt i de fall
Maélet r att ge kunskaper som behévs fér att kursen genomfdrs pa plats i vara kurslokaler dven luncher

= skriva protokoll och sammanfattningar pa korrekt och S8 i O e 25 . [ Bt el o

enkel svenska Bokning och radgivning
= planera och genomféra méten F6r bokning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till
S féra anteckningar under métet bokning@foretagsuniversitetet.se. Fér information och

kursradgivning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till

= uppratta olika typer av protokoll.
oI o 4 kurs@foretagsuniversitetet.se.
Metod

Kursen kombinerar korta férelasningar med manga prak-

tiska 6vningar, diskussioner och erfarenhetsutbyte.

DATUM Ort Kursavgift
10-11 februari 2025 Stockholm 15 900

Stockholm: Kurser i Stockholm dger rum pa Posthuset, Vasagatan 28 i Stockholm. For dig som deltar i
vara utbildningar erbjuder vi specialpris pa tva fina hotell ndra kurslokalen: Nordic Light Hotel: boka pa
nordiclighthotel.com och ange bokningskod "FUN-deltagare" eller Clarion Hotel Sign: ring 08-676 98 00
eller mejla till cl.sign@choice.se och uppge avtalsnummer CH2005318.

Tider, 10.00-17.00 forsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.

| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt fér- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Folj oss pa:

A Telefon: 08-600 62 00
FORETAGS E?;o(s)tr:] kurs@foretagsuniversitetet.se m E
UNIVERSITETET www.foretagsuniversitetet.se



