SIB Schweizerisches Institut fiir Betriebsokonomie, Ziirich

08.30-09.00 Uhr

Empfang mit Kaffee und Gipfeli

09.00-09.30 Uhr

Seminarbeginn/Vorstellungsrunde/Einfiihrungsgedanken/Erwartungen austauschen

09.30-10.30 Uhr

Modul «Zweck von Protokollen, Protokollarten und Anwendungsbereiche»
o Was ist Sinn und Zweck eines Protokolls?

Welche Protokollarten gibt es und wobei werden sie eingesetzt?

Der Protokollrahmen: Protokollkopf, -text, -abschluss

Voraussetzungen fir Protokollfiihrerinnen und -fiihrer

Die Anerkennung/Genehmigung des Protokolls

10.30-10.45 Uhr

Kaffee- und Kommunikationspause

10.45-12.15 Uhr

Modul «Protokolle vorbereiten und aufnehmen»
o Einzel-, Partner-, Gruppentbungen
o Dokumentationstechniken, Fotoprotokoll

12.15-13.00 Uhr

Gemeinsames Mittagessen

13.00-14.30 Uhr

Modul «Protokolle ausarbeiten»

Tipps zur sprachlichen Ausgestaltung
Analyse eingereichter Protokolle
Ubung Teammeeting

Checkliste

14.30-14.45 Uhr

Kaffee- und Kommunikationspause

14.45-16.15 Uhr

Fortsetzung Modul «Protokolle ausarbeiten»

16.15-16.30 Uhr

Seminartransfer
o Personlicher Aktionsplan
o Seminarschluss und Verabschiedung

16.30 Uhr

Seminarschluss

Programmanderungen bleiben vorbehalten.
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Veranstaltungsort

SIB Schweizerisches Institut fiir Betriebsokonomie
Lagerstrasse 5

8004 Zirich

www.sib.ch

Individualverkehr
Parkmdglichkeiten wie das City Parking oder das Parking
Europaallee befinden sich in unmittelbarer Nahe.

Offentlicher Verkehr
Vom Hauptbahnhof Zirich in nur 3 Minuten zu Fuss erreichbar.
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