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Lasvarda protokoll och

minnesanteckningar

Overallt halls det moten och sammantraden dir aktuella
fragor diskuteras och viktiga beslut fattas. Och varje
gang maste besluten och diskussionerna dokumenteras.
Pa den har kursen far du lara dig en metod for att skriva
protokoll och minnesanteckningar. Du ldr dig att
effektivisera arbetet och du far ndjda lasare.

Vem vander sig kursen till?

Lasvarda protokoll och minnesanteckningar vander sig till dig
som ofta ar sekreterare pa moten och skulle vilja fa ut mer av den
arbetsuppgiften. Den passar ocksa dig som nyligen fatt ansvaret
for till exempel en arbetsgrupps anteckningar och som kdnner dig
osaker pa formalia och arbetssatt.

Malet med kursen

Malet med kursen ar att deltagarna ska lara sig en metod for att
sammanstalla och aterge ett motesinnehall pa ett satt som ar
lasvart och intressant for protokollets mottagare. Efter kursen
kommer du att kunna gora ett relevant informationsurval och ge
det en spraklig form som framhaver motets viktigaste punkter.

Ur programmet
Vi varvar praktiska dvningar med diskussioner och teoriavsnitt.

- Vem ska ldsa? - Befolka texten

- Skillnad mellan protokoll och —  Skriv informativa rubriker
minnesanteckningar -~ Sa kan du arbeta

- Vad ska minnesanteck- effektivare

ningarna innehalla? - Frén tal till text - det
- Planera och strukturera viktiga spraket

Forberedelser

N&r du har anmalt dig skickar du in ett nyskrivet protokoll pa
mellan 2 500 och 4 000 tecken. Under kursen far varje deltagare
individuell aterkoppling pa sin text, och blir medveten om sina
egna styrkor och svagheter.

Kontakta oss

Du ar varmt vdlkommen att kontakta oss sé berattar vi mer om hur
vi kan anpassa vart uppldgg efter din organisation.

Pd vdra kurser far du arbeta bade
med egna texter och firdiga
6vningar.

Hos oss kan du ocksa
anlita en skribent
fa hjalp med
textgranskning
fa hjalp att granska
text och pedagogik
i granssnitt.
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