Clwisjrine Ho][l(mann

Firmenberatung « Coaching ¢« Seminare + Training

Effektive ProtokollfUhrung (tagesseminar)

Zielsetzung:

Sie lernen die wesentlichen Ergebnisse von Sitzungen, Verhandlungen und Besprechungen
aussagekraftig, lesefreundlich und formal korrekt zusammenfassen. Sie erarbeiten Grundlagen
fur aktives Zuhdren und erhalten Tipps fur die Erfassung des Wesentlichen. Sie erkennen die
Wichtigkeit der Protokollfuhrung und damit auch der Person des Protokollfuhrers.

Inhalt:

*  Warum ein Protokoll so wichtig ist

* Anforderungen an ein professionelles Protokoll

* Formale Richtlinien zur Gestaltung eines Protokolls
* Formale Regeln fir Inhalt und Struktur

* Gut vorbereitet ist halb gewonnen

e Aktiv Zuhdren damit die Mitschrift klappt

* Tipps fur Layout und Gestaltung

» Sprachliche Gestaltung — kurz, knapp, leserorientiert

Musterprotokolle kénnen zur Uberpriifung auf formale Korrektheit mitgebracht werden.

Preis: 490,00 Euro + Mehrwertsteuer pro Seminar und Teilnehmer
Das Seminar kann mit dem Tagesseminar ,Moderne und kundenorientierte Korrespondenz*

fur 970,00 Euro + Mehrwertsteuer zusammen gebucht werden.
im Preis enthalten: Ausfiihrliche Seminarunterlagen, Pausengetrdnke und Snacks sowie Mittagessen

Termin:

Berlin: 23. November 2012

Veranstaltungsorte:

Berlin, ndhere Informationen erhalten Sie rechtzeitig vor dem Seminar.
Penzberg / Oberbayern, Grube 21, 82377 Penzberg, Telefon: 08856 9017717
(bei der Hotelbuchung sind wir Ihnen gerne behilflich)

Christine Hoffmann, Angerburger Allee 53, 14055 Berlin, Telefon 030 3332758
Mobil 0177 2354299 Fax 030 35108920 E-Mail: mail@hoffmann-seminare.de
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