Handldagga arenden 1l
- Beredning och foredragning

Kursbeskrivning

Korrekt handldggning av drenden dr viktig bdde ur demokratisk
synvinkel och for effektiviteten hos myndigheten. Den handlég-
gande personalen bor darfor ha en gedigen utbildning for att
kunna utfora sina arbetsuppgifter effektivt och korrekt. Kurs I
dr praktiskt inriktad med mycket dvningar kring beredning och
foredragning.

Malgrupp
Handldggare och assistenter. Fortsdttningskurs fér de som gétt
Att handldgga drenden |.

Syfte

Intensiv trdning i berednings- och féredragningsteknik béde
teori och praktik. Stor vikt 1dggs vid de praktiska dvningarna. For
att alla ska fa tillfdlle att trdna &r deltagarantalet begrdnsat till
max 8 personer.

Innehadll
» Beredningsteknik

« Vad finns det for olika typer av drenden?

¢ Beredning av myndighetsutévningsdrenden
» Beredning av remissédrenden

» Beredning av civildrenden

» Foredragningsteknik

« Vad dr syftet med en foredragning?

* Anpassa foredragningen till mottagaren

* Huren bra féredragning ldggs upp

Kursledare

Christian Schoerner har Idng erfarenhet som utbildare, konsult
och coach inom ledarskap, muntlig och skriftlig kommunikation,
pedagogik och retorik och &r en mycket uppskattad kursledare.

Adress: Box 45113, 104 30 Stockholm
Tfn: 08-698 06 01, Fax: 08-698 0610
E-post:info@sipu.se, Hemsida: www.sipu.se

TIDER

Registrering kI 09.00 med kaffe och smorgéds. Dag 1 borjar
kursen kI 09.30 och slutar kI 16.00. Dag 2 borjar kursen kl 09.00
och slutar kI 16.00.

ALLA VARA UTBILDNINGAR KAN SKRADDARSYS
OCH GENOMFORAS FOR JUST DIN ORGANISATION!

Mycket att vinna pa att genomféra utbildningen
pa hemmaplan:

e Ldgre kostnad — Priset per deltagare blir ofta ldgre @n
for motsvarande Oppna utbildningar.

o Skrdddarsytt program — Kursprogrammet upprattas i
samrdd med kursledaren och innehdllet skraddarsys
efter din organisations behov.

o Stdrker gruppkdnslan — Att genomfora utbildningen
tillsammans med sina medarbetare skapar gruppkdnsla
och samhdrighet.

o Flexibelt — Du bestdmmer sjdlv tid och plats for kursen.

For forfrdgan om uppldgg och prisuppgift
kontakta oss pd tfn 08-698 06 01




KURSANMALAN
Handldgga drenden |l

PRIS: 9 500 kr exkl moms. | avgiften ingdr for- och eftermiddagskaffe, luncher samt kursmaterial.

BOKNINGS- OCH KONTAKTINFORMATION:

Sverige
Porto betalt

For att vi skall kunna behandla kursanmdlan behdver vi kursdeltagarens namn, titel, organisation, adress, eventuell fakturaadress,

telefon samt e-post. Anmdl dig via:

E-post: bokning@sipu.se | Telefon: 08-698 06 01 | Hemsida: www.sipu.se. Eller fyll i anmdlningsblanketten nedan och posta den till:
SIPU, TP, Box 45113, 104 30 Stockholm. Avbestdllning enligt reglerna pé vdr hemsida.

Férnamn Efternamn

Titel E-postadress

Foretag / organisation Avdelning

Postadress Fakturaadress

Post nr Ort Telefon

SIPU3009.004

Adress: Box 45113, 104 30 Stockholm
Tfn: 08-698 06 01, Fax: 08-698 06 10
E-post:info@sipu.se, Hemsida: www.sipu.se



