
51 Arbeitstechniken

51005 Protokollgestaltung von Räten, Ausschüssen und

Dienstberatungen - Grundlagenseminar

Zielgruppe Beschäftigte, die häufig Protokolle führen oder Berichte verfassen

Ihr Nutzen Sie kennen die Besonderheiten der Protokollarten und die rechtlichen wie formalen
Anforderungen an die Gestaltung von Niederschriften. Sie meistern stilistische
Herausforderungen bei der Reinschrift.

Inhalt 1. Rechtliches
- Welche gesetzlichen Grundlagen (ThürKO, ThürVwVfG, ThürDSG) sind für das
Fertigen von Niederschriften bindend?
- Was sollten wichtige Regelungen in einer Geschäftsordnung der Räte sein?
- Wann ist eine Niederschrift eine Urkunde (ZPO, StGB)? Kann sie geändert werden?
- Wer darf öffentliche oder nichtöffentliche Niederschriften einsehen?
- Dürfen Protokolle auf der Internetseite veröffentlicht werden?

2. Formales
- Was sind Ziele, Beweiskraft und Besonderheiten der Protokollarten?
- Worin unterscheiden sich "Bericht" von "protokollähnlichen Niederschriften"
(Telefonnotiz, Aktenvermerk)?
- Was kennzeichnet Erklärungs- und Besprechungsniederschriften?
- Von der Einladung bis zur Genehmigung in der nächsten Sitzung: Was sind die
Arbeitsschritte des Protokollierens?
- Wie sollten Abstimmungen und deren Bewertung dokumentiert werden?
- Wie bewerkstelligen Sie stilistische Herausforderungen (direkte und indirekte Rede,
Konjunktive, Zeitformen, Prägnanz oder Ausführlichkeit)?

Abschluss Teilnahmebestätigung

Termin 22.08.2024, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Unterlagen VSV Thüringen (Band 1) oder ThürKO bitte mitbringen.

Dozent Andreas Stein

Gebühr  € für Mitglieder200,00
 € für Nichtmitglieder 240,00

Sofern das Gebührenaufkommen eines Seminars die tatsächlich mit der Durchführung
verbundenen Kosten nicht deckt, können kostendeckende Gebühren im Einzelfall
festgesetzt werden.

Anmeldeschluss bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Organisation Dagmar Sambale 03643 207-136




