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Gemeindeta

Grundlagen in die Protokollfuhrung saden-Wrtembers

Zielgruppe

Neue Mitarbeiter/innen aus allen Fachbereichen, die Besprechungen oder die Gremienarbeit protokollieren

Termin Ort Landkreis Beginn / Ende
18.03.2025 88400 Biberach a. d. Ri} Biberach 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
13.05.2025 76135 Karlsruhe Stadtkreis Karlsruhe 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
TagungsgebUhr Stornokosten

230,00 € je Teilnehmer/in 50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag

Referent/in

Ltd. Regierungsdirektor Michael Rak, Landratsamt Boblingen, Ortsvorsteher von Unterjesingen

Themenschwerpunkte

Wer schreibt schon gerne Protokolle? Manchmal muss es sein. In diesem Grundlagenseminar bauen wir
gemeinsam Angste und Vorurteile ab und steigen gemeinsam in eine ruhige und sachliche Protokollerstellung ein.

Hauptformen und Varianten von Protokollen

Vorbereitung zur Protokollfihrung

Zwingende und wichtige Inhalte

Wortwahl, Sprachniveau, Interpunktion, Satzstellung

Umgang mit Korrekturanregungen

Rechtlicher Rahmen bei Niederschriften im Gemeinderat, im Ortschaftsrat, im Kreistag
Unterschiede zur Schriftfihrung in Vereinen, Verbanden, Gremien, Projekten
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Das Seminar ist eine Mischung aus Trainerinput, Reflexion, Diskussion. Praktische Ubungen in
Gruppen, auch anhand von Videobeispielen.

» Hinweis: Das Seminar ist speziell fiir neue Mitarbeiter/innen die mit der Protokollfiihrung betraut sind
konzipiert. Teilnehmer/innen mit weiterfiihrenden Erfahrungen in diesem Bereich empfehlen wir das
Seminar ,, Tipps und Tricks fiir die Protokollfiihrung“ am 26.03.2025 in 88400 Biberach bzw. am
01.07.2025 in 76135 Karlsruhe.
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Anmeldung
Grundlagen in die Protokollfihrung
Veranstaltungsnummer Termin Veranstaltungsort Kreis
0 253042.270-001 18.03.2025 88400 Biberach a. d. RiB Biberach
0 253042.270-002 13.05.2025 76135 Karlsruhe Stadtkreis Karlsruhe
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