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PLANLEGGING AV MØTE/KURS/SEMINAR: ……………………………………………………

INTENSJON/HENSIKT

	Deltakere (ha fokus på målgruppa)


	

	Hva er den positive intensjonen/hensikten/målet med møtet/kurset/seminaret?
	

	Hva er ønsket tilstand  etter gjennomføring?
	


RAMMER

	Tidsramme


	

	Sted (fysisk ramme som fremmer intensjon/hensikt)


	

	Hvordan? (foredrag, grupper, bilder, musikk etc.)


	


INNHOLD

	· Planlegge presentasjonen /innholdet i tråd med målet (tenk ”dramaturgi”)

· Tilpasse innhold og tidsramme (=å velge bort noe)

· Hvor konkret/detaljert skal innholdet behandles?

	


LEDELSE/GJENNOMFØRING

	Vær oppmerksom på din atferd i møteledelsen:

· toveis kommunikasjon på målgruppas språk

· lytte og fange opp det som skjer med deltakerne underveis

· tydelighet; samsvar mellom ord og kroppsspråk; hold rammene

· visualiser innholdet, bruk gode ”bilder”

· -sammenfatt budskapet i en tydelig avslutning
	


