SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Protokollfiihrung - Ubungsseminar

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen in 6ffentlichen Einrichtungen, die Protokolle schreiben
bzw. Niederschriften anfertigen

Ziel

Inhalt

Inhalt

Dozent

Sie kennen die Protokollarten und die Kriterien ihrer Auswahl. Sie bringen
zu optimierende Protokollausziige in die richtige Form.

Sie festigen lhre Fahigkeiten und Fertigkeiten beim Ubertragen von Mit-
schriften in die Reinschrift. Gehortes lberfihren Sie sicher und prazise in
sprachliche Formen. Sie I8sen stilistische ,Knackniisse“. Sie protokollieren
unter Zeitdruck.

- Ubungen zu den einzelnen Fertigungsphasen einer Niederschrift
Protokollausziige unter Zeitdruck aufnehmen

- schwierige Situationen bei der der Mitschrift wie z. B. Stérungen,
Zwischenrufe, Tumulte, Abbruch der Sitzung meistern

- richtig ,reinschreiben®: Prasens und bei Umformungen von direkten in
indirekte Reden unterscheiden zwischen Konjunktiv | und Konjunktiv 11

- die eigene Arbeitsorganisation bei Niederschriften verbessern
- Protokollformblatter entwickeln

- protokollahnliche Niederschriften (insbesondere Akten- bzw. Telefon-
notiz) gezielt als Organisationsmittel einsetzen

Andreas Stein

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

S-04-02/20
9. September 2020 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

98,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
128,00 € Nichtmitglieder

570

Ihre Ansprechpartnerin: Maria.Allwoerden@sksd.de, @ 0351 43835-21 | Es gelten die AGB des SKSD



