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EEffffeekkttiivv  uunndd  pprrooffeessssiioonneellll  pprroottookkoolllliieerreenn  
  

  

SSeemmiinnaarrzziieellee::    

SSiiee  eerrffaahhrreenn::    
--  wwiiee  ssiicchh  eeiinn  PPrroottookkoollll  ddeeffiinniieerrtt  
--  wwiiee  SSiiee  eeiinn  PPrroottookkoollll  sscchhrreeiibbeenn  
--  wweellcchhee  SSttrruukkttuurr  eeiinn  PPrroottookkoollll  hhaabbeenn  ssoollllttee  
--  wweellcchhee  AArrtteenn  vvoonn  PPrroottookkoolllleenn  eess  ggiibbtt..    
  
Seminarinhalte: 

    11..  Was ist ein Protokoll? 
  
    22..  DDiiee  Elemente eines Protokolls  

  
    33..  UUnntteerrsscchhiieeddee  PPrroottookkoollll  --  BBeerriicchhtt  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
    44..  Welche Arten von Protokollen gibt es?  
  
    55..  PPrrooffeessssiioonneellllee  VVoorrbbeerreeiittuunngg  bbeeiimm  PPrrttookkoollllsscchhrreeiibbeenn  
  
    6. WWeellcchhee  SSooffttwwaarree  iisstt  zzuumm  PPrroottookkoollllsscchhrreeiibbeenn  ggeeeeiiggnneett??  
  
    77..  DDiiee  SSpprraacchhee  iimm  PPrroottookkoollll  
  
    88..  PPrraaxxiissttiippppss  zzuurr  PPrroottookkoollllffüühhrruunngg  
  
    99..  DDiiee  NNaacchhbbeerreeiittuunngg  ddeess  PPrroottookkoollllss  
  
1100..  SSppeezziieellll::  MMooddeerriieerreenn  uunndd  PPrroottookkoollllsscchhrreeiibbeenn  
  
1111..  RReecchhttlliicchhee  AAssppeecckkttee  ddeerr  PPrroottookkoollllffüühhrruunngg  
  
1122..  HHääuuffiiggee  FFeehhlleerr  bbeeiimm  PPrroottookkoolllliieerreenn  uunndd  wwiiee  wwiirr  ssiiee  vveerrmmeeiiddeenn  kköönnnneenn  
  
1133..  WWeellcchhee  VVoorrtteeiillee  hhaatt  eeiinn  gguutt  ggeeffüühhrrtteess  PPrroottookkoollll??   
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                                                                                                                                                           2. 
 
Zielgruppe: Assistenz und Office-Management 
 
Methoden: Impulsreferate, zahlreiche praktische Übungen, Einzel- und   
                      Kleingruppenarbeit, moderierter Erfahrungsaustausch, 
                      Online 
        

DDaauueerr::  11  TTaagg,,  oonnlliinnee  
  

  
  
  
  
  
  
  


