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Protokolle
schreiben
Professionell, strukturiert und auf den
| Punkt gebracht. Mit Checklisten,
| Praxistipps, Mustern und Vorlagen
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Protokollieren leicht gemacht
Ob Teamsitzung, Abteilungsleitermeeting oder Vorstandssitzung im Verein — immer AUTORINNEN

gilt es, das Besprochene zu dokumentieren und als Grundlage fur die weitere Arbeit
zu verwenden. Das Schreiben von Protokollen ist jedoch oft genug eine Heraus-
forderung, weil es Hintergrundwissen, Konzentration, Struktur und sprachliches
Konnen erfordert. Dieser Ratgeber wendet sich an alle, die die dazu benotigten
Fertigkeiten erlernen oder verbessern wollen. Interviews mit erfahrenen Protokol-
lantinnen runden das praxisorientierte Werk ab.

Tanja Bogner ist Diplomierte fremd-
sprachliche Management- und Vor-
standsassistentin, Vortragsrednerin,
Referentin sowie Personal-, Business- &
Karriere-Coach (www.tanjaboegner.de)
und seit Uber 30 Jahren im internationalen
Assistenzbereich bei namhaften Wirt-
schaftsunternehmen tatig.

Cordula Natusch ist freiberufliche Fach-
lektorin fur Wirtschaft und Finanzen, Chef-
redakteurin des sekretaria-Magazins und
Autorin mehrerer Sachbucher.

Die dritte, aktualisierte und erweiterte Auflage beriicksichtigt auch die Vorgaben
der DIN 5008:2020 fur Protokolle sowie die digitale Protokollfiihrung tUber spezielle
Meetingsoftware und Kl-Tools.

Barbara Kettl-Rdémer ist Diplom-Kauf-
frau und Fachjournalistin. Sie ist Autorin
mehrerer Sachbucher und gibt Seminare
und Workshops zum empfanger-
orientierten Schreiben.
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