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Klarheit schaffen — Mitarbeitergesprédche professionell
protokollieren

[¥ Interaktives Format mit hohem Praxisbezug
[V4 tolle Seminarlocation

[ Fuhrungskrafte, Teamleitungen, HR/People & Culture sowie
Personen mit Personalverantwortung

[Vf Networking

329,00 € zzgl. MwsSt.

Jetzt Platz sichern!

~Reden schafft
Verbindung,
Dokumentieren schafft

Verldasslichkeit.” ¥
Miriam Harwardt Miriam Harwardt

Unsere People & Culture Expertin
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INHALTE DES SEMINARS

¢ Dokumentationsanl@sse: Welche Gesprdche dokumentiert werden sollten und
welche mussen

e Gesprdchsarten im Uberblick: RUckmeldung, Kritik, Abmahnung, Fursorge,
Hinweise — und ihre Konsequenzen

e Gute Dokumentation in der Praxis: Aufbau, Sprache, Form, Nachhalten

e Was rechtlich zéhlt: No-Go’s vermeiden, Formfehler erkennen

e Praxis pur: Beispiele, Vorlagen & Schritt-far-Schritt-Prozess fur die sichere
Umsetzung

IHR MEHRWERT AUF EINEN BLICK

e Sicherheit statt Bauchgefuhl: Klar erkennen, was dokumentiert werden
sollte und was muss.

e Struktur & Sprache: Gesprdchsnotizen, Protokolle und Abmahnungen
verstandlich, prazise, fair formulieren.

e Rechtliche Fallstricke vermeiden: Do’s & Don’ts, damit Dokumente im
Zweifel standhalten.

e Sofort umsetzbar: Checklisten, Vorlagen und Textbausteine far den Alltag.

Miriaom Harwardt begleitet Menschen und Organisationen mit
der seltenen Verbindung aus strategischem Weitblick und
menschlicher Tiefe — sie schafft Rdume, in denen Entwicklung
nicht verordnet, sondern erlebt wird.




