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Mall planering projektmöten
Projektgruppsmöten är en stor del av projektets styrning. Det är här man planerar och beslutar om vad som ska göras i projektet. Aktiva och kontinuerliga projektmöten är viktiga styrmedel.

Checklista inför planering

· Vad ska behandlas

· Vad är syftet och målet med det här mötet

· Finns det andra alternativ istället för att ha ett möte

· När ska mötet vara och vart

· Bestäm en sluttid för mötet

· Vilka ska kallas

· Vilken förhandsinformation ska skickas ut för genomläsning
· Gör en dagordning

· Vilken lokal och vilka hjälpmedel ska du ha på mötet

· Vem skriver protokoll

· Hur ska mötet följas upp

Problemlösning

Var förberedd på problemdiskussioner inom olika områden genom att lära dig en modell för problemlösning. Det här är ett exempel där du jobbar på blädderblock.

Bestäm målet med problemlösningen
Vad är problemet: fakta
Vilka möjliga lösningar finns (använd brainstorming): fakta
Vilka konsekvenser får olika lösningar: fakta
Vilken lösning bedömer mötet är bäst, argumentera, prioritera och räkna röster

Innehåll på mötet

· Fastställ gemensamma spelregler på första mötet (hur ska gruppen få effektiva möten)

· Föregående mötesprotokoll

· Mål för dagens möte

· Beskriv nuläget PL och alla berättar (laget runt)

· Stäm av åtgärdsplaner som ligger ute

· Fatta beslut och gör nya åtgärdsplaner
· Rapportera förändringar och avvikelser
· Lösa problem
· Kommunicera
· Informera
· Övriga frågor (så att alla kan delta)
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