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Protokolle — Korrekt, schnell,
professionell

Protokolle sind kleine Nachschlagewerke, in denen man sofort BeschlUsse und
Auftrage findet, in zweiter Prioritat gestraffte Diskussionen.

|Ch berate Sie Moira Addimandi
062 8379777

gerne persénlich moira.addimandi@hkv.ch

Ausbildungsziel

- Sie kdnnen Protokolle fur verschiedene Anwendungen schreiben

- Sie beherrschen eine systematische Vorbereitung

- Wahrend der Sitzung setzen Sie Notiztechnik gezielt ein und raumen
Unklarheiten aus

- Das Protokoll schreiben Sie zeitnah in modernem, gutem Deutsch

Inhalt

- Auswahl der Protokollart

- Vorbereitung, evtl. Vorprotokoll

- Formale Vorgaben

- Notiztechnik, Strukturierungshilfen
- Guter Schreibstil

- Effizientes Schreiben

Zielgruppe
Sie schreiben Protokolle in einem Unternehmen oder einer beliebigen anderen
Organisation.

Beschrieb

Protokolle sind kleine Nachschlagewerke, in denen man sofort BeschllUsse und
Auftrage findet, in zweiter Prioritat gestraffte Diskussionen.
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Der Kurs beinhaltet einige kurze Theorieteile und die Analyse von Original-Beispielen
(guten und schlechten). Im Zentrum stehen aber Ubungen zu Notiztechnik,
Protokollstruktur und naturlich Schreiben.

Hinweise
Bitte bringen Sie Ihren eigenen Laptop mit.
Bei einer vollen Prasenzzeit erhalten Sie ein Zertifikat der HKV Aarau.

Bitte beachten Sie, dass wir Sie grundsatzlich ca. zwei Wochen vor Beginn dariber
informieren, ob die Durchfiihrung garantiert stattfindet oder lhre Anmeldung auf
ein anderes Datum umgebucht werden kann.

Preisinfo

Der Kaufmannische Verband Aarau-Mittelland unterstitzt die Weiterbildung
seiner Mitglieder.

So profitieren Sie von 10 % RUckerstattung auf Ihre Weiterbildungskosten (max. CHF
100.00 pro Kalenderjahr). Fur die RUckerstattung wenden Sie sich direkt an
info@kfmv-aarau-mittelland.ch.

Teilnehmerzahl

Bei Seminaren mit weniger als 5 Teilnehmenden kann die Durchfuhrung nicht
garantiert werden.

Fringe Benefits

Fringe Benefits flr unsere Teilnehmenden der HKV Aarau, die wahrend der
Weiterbildung in Anspruch genommen werden kénnen:

- Kostenloser Zugang zu Microsoft 365: Nutzen Sie die bewahrten Office-
Programme und Tools, um Ihre Weiterbildung und Organisation optimal zu
gestalten.

- Exklusive Angebote mit Brands for Students: Profitieren Sie von attraktiven
Rabatten und Vorteilen bei zahlreichen Top-Marken.

So machen wir Ihren Weiterbildungsweg noch wertvoller!

NACHSTER START

Standort
Aarau
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Nr
138006

Start
9. September 2025

Dauer
1Tag -> siehe Teilnehmerzahl

Preis
CHF 590.00

Wann
Dienstag, 08.30 - 16.30 Uhr

Standort
Rheinfelden

Nr
13804

Start
9. Dezember 2025

Dauer
1Tag -> siehe Teilnehmerzahl

Preis
CHF 590.00

Wann
Dienstag, 08.30 - 16.30 Uhr
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