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protokoll

» val forberedda moten sparar tid och pengar
» skapa klarhet med entydiga protokoll
» sa valjer du ratt sprak och stil

Vi tillbringar idag mycket tid pa méten for att diskutera, I6sa problem och
fatta beslut. Tiden méste kénnas befogad och anvandas pa ett bra satt.
Du som &r motessekreterare har en avgorande roll for att moétet ska bli
bra. Det handlar om att férbereda motet val och att se till att det som har
sagts och beslutats aterges klart och entydigt i protokollet.

P& den har kursen lar du dig att planera och genomfora olika slags
moten samt att skriva olika typer av protokoll och minnesanteckningar.
Du far kunskaper om stil, sprék, ordval och teknik.

Utbildningen vander sig till sekreterare, projektledare och andra som
leder eller deltar i mdten och skriver protokoll eller minnesanteckningar.

Nasta kursstart &r den 14 maj 2012 i Stockholm. Du kan boka dig
pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 62 Q0. Bo ka

direkt:

foretagsuniversitetet.se/223

For personlig radgivning ring:
08-600 62 00 eller mejla
kurs@foretagsuniversitetet.se.
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Dag1 Dag 2
09.45 Kaffe serveras 09.00 Anteckningsteknik — konsten
10.00  “Métes-Sverige” - sa ser det att sammanfatta
ut * nyckelord
* mindmap

Olika typer av méten och
sammantrdden

¢ bolagsstamma eller arsmote
o styrelsesammantrade

¢ |ledningsgruppsmote

Redigera och bearbeta
matesanteckningar

Protokollskrivning
Genomgdng av protokollen
11.30  Lunch

12.30  Mdtestréning
o att delta i och leda méten
e praktisk motestraning

Kallelse och dagordning
12.30  Lunch
13.30  Tydliga och korrekta protokoll

* beslutsprotokoll
¢ diskussionsprotokoll 15.30
 referatprotokoll

Protokollsprdk - finns det?

¢ kanslisvenska — vardat talsprak
* ordval

e ratt stil i protokollet

Sammanfattning
16.00  Kursavslutning

Att tala och skriva sa att alla
forstar
17.00  Avslutning dag 1

Mdten och protokoll, 2 dagar

Datum Ort Kursavgift
14-15 maj 2012 Stockholm 12 800
11-12 oktober 2012 Stockholm 12 800
3-4 december 2012 Stockholm 12 800

Stockholm, Globen City, Arenavagen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.
Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Tider, 10.00-17.00 forsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50
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Deltagare

Sekreterare, projektledare och
andra som ska leda eller delta i
moten, skriva protokoll eller minnes-
anteckningar samt géra samman-
fattningar av vad som sagts eller
beslutats.

Mal
Maélet ar att ge kunskaper som
behdvs for att

- skriva protokoll och samman-
fattningar pé korrekt och enkel
svenska

= planera och genomféra samman-
traden

- fora anteckningar under sam-
mantraden

= uppréatta olika typer av protokoll.

Kursledare
Susanne Sznajderman-Rytz

Bokning och radgivning

F6r bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

For information och kursréadgivning
ring 08-600 62 00 eller skicka
e-post till kurs@
foretagsuniversitetet.se.

E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se
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