Garantikursus

-
Referat- og notatteknik

Kort fortalt

Efter uddannelsen kan deltageren varetage rollen som referent og anvende forskellige notatteknikker til at uddrage
det vaesentlige fra megder og samtaler samt vurdere, opstille og udarbejde forskellige referattyper afpasset efter
medetype.

Kontakt
Simone K. Mathiesen
2844 2519
skm@zbc.dk
Fag: Referat- og notatteknik
) Kursuspris
Fagnummer: Varighed
47298 2 dage
AMU-malgruppe:
. DKK 436,00
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK10.975,10 Ikke AMU-malgruppe,
fremmeode:
DKK10.975,10
Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufagleerte og fagleerte medarbejdere i stgrre
eller mindre virksomheder, der arbejder med administration og andre arbejdsopgaver
som indebaerer notat- og referatopgaver. Tilmelding

Beskrivelse: Deltageren kan i rollen som referent fastholde det vaesentlige fra mgder,
samtaler mv. ved hjeelp af forskellige lytte- og notatteknikker, fx notater pa papir og
elektronisk, mindmaps og lydoptagelser. P4 basis af notaterne eller lydoptagelser kan
deltageren skrive forskellige typer af referater afpasset efter mgdetype og malgruppe i
forbindelse med udfgrelse af sin administrative funktion.

Endvidere er deltageren bevidst om hvad referatet efterfelgende skal anvendes til og
kan afpasse sprog, indhold, opbygning distibutionsform hertil.
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