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Veranstalter 
Tiroler Bildungsinstitut Grillhof in Kooperation mit  dem Tiroler 
Gemeindeverband und der Abteilung Gemeinden des Landes Tirol 

Datum Dienstag, 1. Oktober 2019, 9:00 bis 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort Tiroler Bildungsinstitut Grillhof 

Seminarorganisation Mag. Franz Jenewein 

Zielgruppen 
 BürgermeisterInnen 

 AmtsleiterInnen 

 MitarbeiterInnen, die mit administrativen Aufgaben betraut sind 

Zielsetzung 

Viele Sitzungen sind nicht so effizient, wie man es sich gerne wünscht. Mit 
einer guten Planung, Vorbereitung und einer effizienten Protokollführung 
können hier „Zeitdiebe“ minimiert und zusätzliche Ressourcen genutzt 
werden. Zudem ist es erforderlich, dass bestimmte Besprechungen 
protokolliert werden müssen. In diesem Seminar erhalten Sie umfassendes 
Wissen für Ihr Sitzungsmanagement und erfahren, wie Sie einzelne 
Besprechungsinhalte zielgerichtet in Form verfassen, sodass 
Informationsfluss und Transparenz gesichert sind. 

Inhalte 

 Sitzungen optimal vorbereiten 

 Ideen zur Effizienzoptimierung 

 Protokollführung (Protokollarten, Sprache und Ausdruck, ..) 

 Protokollnachbereitung 

Methoden 
 Analyse 

 Wissensinput 

 Praktische Übungen 

Referentin  Sabine Kramer, Trainerin 

Seminarbeitrag 
 € 130,00 inkl. Seminarunterlagen, Pausengetränke, Mittagessen und ein 

Getränk zum Mittagessen 

Hinweis Maximal 14 Personen 

Anmeldung Schriftlich an office@grillhof.at oder www.grillhof.at 

Anmeldefrist 23. September 2019 
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