SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Protokollfiihrung
Trends und Traditionen beim Protokoll

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen in &ffentlichen Einrichtungen, die Protokolle schreiben
bzw. Niederschriften anfertigen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Das Protokoll hat viele Namen: Sitzungsprotokoll, Verlaufsprotokoll, Ver-
nehmungsprotokoll, Gedachtnisprotokoll. Das Protokoll ist eine Spezialform
eines Berichts. Es wird vor allem als Erinnerungsstutze, manchmal auch
als Beweismittel nach Tagungen, Besprechungen oder Verhandlungen
gebraucht.

Das Protokoll muss der Situation angemessen sein, fihrt zum schnellen
Verstandnis der Fakten und ist nach neuen Erkenntnissen formuliert.

Wir besprechen in diesem Seminar die drei Phasen der Protokollfiihrung,
die formale Gestaltung, das Verdichten von Informationen sowie stilistische
Aspekte. Sprachliche Ubungen runden die Veranstaltung ab. So soll es
lhnen gelingen, in der Praxis auch unter Zeitdruck verstandliche Protokolle
zu erstellen.

Katja Thal

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

S-04-01/19
24. Juni 2019 von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

100,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
130,00 € Nichtmitglieder
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