
 

På våra kurser får du arbeta både 
med egna texter och färdiga 
övningar. 

 

Hos oss kan du också 
 anlita en skribent 
 få hjälp med 

textgranskning 
 få hjälp att granska 

text och pedagogik 
i gränssnitt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Språkkonsulterna 
Carl-Gustaf Lindstedts gata 6 
112 69 Stockholm 
 
08-650 47 40 
info@sprakkonsulterna.se 
www.sprakkonsulterna.se 

 

 

 
 

  Läsvärda protokoll och  
minnesanteckningar 
Överallt hålls det möten och sammanträden där aktuella 
frågor diskuteras och viktiga beslut fattas. Och varje 
gång måste besluten och diskussionerna dokumenteras. 
På den här kursen får du lära dig en metod för att skriva 
protokoll och minnesanteckningar. Du lär dig att 
effektivisera arbetet och du får nöjda läsare.  

Vem vänder sig kursen till? 
Läsvärda protokoll och minnesanteckningar vänder sig till dig 
som ofta är sekreterare på möten och skulle vilja få ut mer av den 
arbetsuppgiften. Den passar också dig som nyligen fått ansvaret 
för till exempel en arbetsgrupps anteckningar och som känner dig 
osäker på formalia och arbetssätt. 

Målet med kursen 
Målet med kursen är att deltagarna ska lära sig en metod för att 
sammanställa och återge ett mötesinnehåll på ett sätt som är 
läsvärt och intressant för protokollets mottagare. Efter kursen 
kommer du att kunna göra ett relevant informationsurval och ge 
det en språklig form som framhäver mötets viktigaste punkter. 

Ur programmet 
Vi varvar praktiska övningar med diskussioner och teoriavsnitt. 
 
 Vem ska läsa?  
 Skillnad mellan protokoll och 

minnesanteckningar 
 Vad ska minnesanteck-

ningarna innehålla?  
 Planera och strukturera  

 Befolka texten  
 Skriv informativa rubriker 
 Så kan du arbeta 

effektivare  
 Från tal till text - det 

viktiga språket 

Förberedelser 
När du har anmält dig skickar du in ett nyskrivet protokoll på 
mellan 2 500 och 4 000 tecken. Under kursen får varje deltagare 
individuell återkoppling på sin text, och blir medveten om sina 
egna styrkor och svagheter. 

Kontakta oss 
Du är varmt välkommen att kontakta oss så berättar vi mer om hur 
vi kan anpassa vårt upplägg efter din organisation. 
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