Seminarangebot

Schriftfuhrer

Thema

Protokolle von Besprechungen, Sitzungen u. &. sind ein sehr wichtiges Organisationsinstrument. Zum
einen machen sie Entscheidungen nachvollziehbar und halten Vereinbarungen fest. Zum anderen
sind sie oft auch ein politisches Instrument, um Meinungen aufzuzeigen.

Inhalte

» Checklisten rund um die Sitzungen

» Einladungen formulieren und versenden

» Tagesordnung

» Protokollerstellung

» Vorlagen erstellen

» Versand per Serienbrief

+ DIN-5008-Vorschriften
Anhand der Tagesunterlagen soll eine Umsetzung in die Praxis vereinfacht werden.
Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an alle Schriftfiihrer. Sie fuhren Protokoll in Meetings, Tagungen, Sitzungen,
egal ob gelegentlich oder regelméBig.

Konditionen
Das Seminar ist als 1 Ganztagsseminar konzipiert. Bei Bedarf kbnnen auch 2 halbe Tage festgelegt
werden. Die Termine stimmen wir mit lhnen ab.

Wir bieten dieses Seminar als Inhouse-Seminar an. Die Teilnehmerzahl ist dabei auf 8 Personen be-
grenzt. Wir empfehlen eine Gruppenstarke von 4-8 Teilnehmerinnen. Bei einer Gruppenstarke bis zu
4 Personen kann das Seminar auch in unserem Hause abgehalten werden. In diesem Fall ist ein Im-
biss enthalten.

Far die Durchfiihrung dieses Seminars berechnen wir 1.150,00 € zzgl. gesetzlicher Mehrwertsteuer. In
der Seminargebiihr enthalten sind Seminarunterlagen und die An- und Abreise innerhalb Bremens.

Referentin

Maren Schreiber, Office Management

BURO UND SEKRETAIRAT Birgit Mller

Tel.: 0421 16327-13, E-Mail: maren.schreiber@buero-und-sekretariat.de

Weitere Seminarangebote finden Sie unter www.buero-und-sekretariat.de
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