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Cursus: Notuleren en Rapporteren

De schakel tussen mens en organisatie

INFO

Een helder gestructureerd rapport of een goed leesbaar verslag
leidt de lezer als het ware vanzelf door de tekst. In deze cursus
leert u op een praktijkgerichte manier hoe u zich voorbereidt op
uw schrijftaak, hoofd- en bijzaken te onderscheiden en een
heldere structuur in uw rapport of notulen aan te brengen. U
analyseert uw schrijfstijl en krijgt tips aangereikt om bondiger en
duidelijker te schrijven zodat u de aandacht van de lezer
vasthoudt.

Programma opzet
 •  Ontwerpen van teksten rubriceren;
 •  Analyseren van het schrijfproces;
 •  Tekstaspecten;
 •  Algemene grammatica;
 •  Helder formuleren;
 •  Structuuraanwijzingen;
 •  Richtlijnen voor helder taalgebruik;
 •  Persoonlijke schrijfadviezen.

Resultaat

Voorafgaand aan de training vragen wij u om een korte
vragenlijst in te vullen. In de training wordt zoveel mogelijk
gewerkt met uw eigen situatie, zodat u het geleerde direct in de
praktijk kunt toepassen. Na de tweede trainingsdag (optioneel) e-
mailen de deelnemers een nieuw geschreven rapport (maximaal
6 pagina's) naar de trainer. U krijgt schriftelijk feedback op uw
tekst aan de hand van aandachtspunten.

De prijzen zijn geldig tot 30 dagen na: 04-07-2025


BV&T staat voor:

In de cursus vormt ~maatwerk~ steeds het uitgangspunt.
Praktijkgerichte oefeningen, opdrachten en rollenspelen
vormen de basis van al onze trajecten. Door de unieke juiste
match, sluiten de onderwerpen in de training direct aan bij uw
dagelijkse praktijk. Hierdoor behaalt u meer resultaat na de
training. U zult de omgang met de docent/trainer als zeer
prettig ervaren.

De praktijksituatie van de cursist, positie, werk- en
omstandigheden is medebepalend voor de inhoud van het
traject en de vormgeving van het totale traject. Stages en
andere oriënterende trajecten of activiteiten buiten het lokaal
kunnen onderdeel zijn van de doelstelling / programma.

Bedrijfstraject (In-Company):

Vanaf: € 2603,-- trajectkosten per groep

Deelnemerskosten: p.p. zichtbaar op offerte!

In-company vanaf: 1 t/m .. deelnemer(s)

Uw doelstelling: wordt vooraf besproken

Aantal dagen /  dagdelen: 4 (4 uren per dag)

Workshop vanaf 1 dagdeel à € 695,- of 1 dag à € 1390,-
BV&T meerprijs per deelnemer à € 29,-

Openinschrijving (per persoon):

Lage kosten hoog rendement, maximaal aansluiten op uw

praktijk. Nadat u zich heeft aangemeld nemen wij contact

met u op.

Kosten: €495,- excl. BTW en dagarrangement à € 39,-.
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