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1 dag € 625,- excl BTW

Tue 21 Jul Inschrijven

Tue 18 Aug Inschrijven

Tue 22 Sep Inschrijven

Meer actuele data

Notuleren: efficiÃ«nt en
resultaatgericht

Het kan een behoorlijke uitdaging zijn om de notulen van
een vergadering te verzorgen. Alles opschrijven kan
simpelweg niet, waardoor je keuzes moet maken. Maar hoe
houd je grip op deze selectie, zodat je achteraf niet met een
woordenbrij blijft zitten waar je niets meer van snapt? Dit is
mogelijk door effectief te notuleren. Hierbij gaat het vooral
om het weergeven van de essentie van wat er gezegd is en
duidelijk maken welke afspraken er zijn gemaakt. In de
training Notuleren: efficiÃ«nt en resultaatgericht leer je hoe
je de rode draad van een vergadering goed weer kunt
geven. Je leert wat een goede structuur is voor de notulen
en hoe je je aantekeningen effectief uit kunt werken. Na de
training ben je in staat om te notuleren met meer
zelfvertrouwen en je aantekeningen om te zetten in een
duidelijk verslag. 

Onderwerpen

Verschillende technieken om effectief te notuleren
Selectief en actief luisteren
Hoe kun jij je op een vergadering voorbereiden?
Waar moeten goede notulen aan voldoen?
Een actielijst maken
Oefenen met technieken om hoofd- en bijzaken te
scheiden
Aantrekkelijk en helder schrijven
Overzichtelijke aantekeningen maken en deze snel
uitwerken

Lesmethodiek

In de training wisselen we af tussen concreet ervaren,
reflecteren, het oefenen met audiomateriaal en theorie
verkennen. Hiermee sluit het trainingsprogramma goed aan
op alle type deelnemers. Er zit veel actie in de training,
zodat je daadwerkelijk ervaart wat het effect is van hoe je
notuleert. Door ervaringen uit te wisselen kun je bovendien
je manier van notuleren aanscherpen. Het maakt zowel de
knelpunten als de herkenning van succes mogelijk.
Daarnaast benadrukken we dat iedereen verantwoordelijk is
voor zijn of haar eigen groeiproces en hier het
eigenaarschap over moet nemen. 

Doelgroep

Deze training is bij uitstek geschikt voor deelnemers die
binnenkort voor het eerst notuleren, deelnemers die al
notuleren maar graag tips aangereikt willen krijgen, of
deelnemers die willen werken aan de presentatie van
notulen. 

Voorkennis

Er is geen voorkennis vereist voor deze training. 

Maatwerk

De cursusomschrijving hierboven geeft een goede indicatie
van hoe de training eruit zal komen te zien. Toch kan de
inhoud iets verschillen per training, afhankelijk van de
voorkennis, praktijkervaring en leerdoelen van de
deelnemers. In individuele intakegesprekken voorafgaand
aan de training worden de leerdoelen van de deelnemers
geÃ¯nventariseerd. Op basis daarvan wordt het definitieve
programma van de training bepaald.

Vereiste voorkennis

Voor deze training heb je geen specifieke voorkennis nodig.
Of je nu binnenkort voor het eerst gaat notuleren of al
ervaring hebt, je kunt direct instappen. Een beetje
schrijfvaardigheid en de bereidheid om actief te oefenen zijn
voldoende.

Lesvorm

Klassikaal

Referenties

C. Concas - Gemeente Amsterdam Tijden niet zo fijne
cursus gehad, en wat een fijne Trainer Beoordeling: 10.0
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