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Bildungswerkstatt

Protokollfihrung / Niederschrift — Das Wesentliche erfassen

Ein Protokoll soll den gleichen Informationsstand fir alle Gesprachsteilnehmer sicherstellen. Personen,
die nicht teilgenommen haben, sollen nachvollziehen kdnnen, wie eine Sitzung abgelaufen ist und Be-
schliisse zustande gekommen sind. Protokolle sind angenehmer zu lesen, wenn sie kurz und pragnant
verfasst werden. Deshalb tragt eine tbersichtliche und eindeutige Gliederung des Sitzungsverlaufs dazu
bei. Protokollfiihrung ist eine Téatigkeit, die ein hohes Verantwortungsbewusstsein erfordert. Ein Protokoll
bendtigt eine sachliche Darstellung der Ereignisse und Gesprache. Festzuhaltende Punkte werden Klar,
unmissverstandlich und wertneutral zu Papier gebracht. Resultate werden ausdrucklich als Ergebnisse,
Vereinbarungen oder Malinahmen dokumentiert, denn sie dienen als wertvolle Arbeitsgrundlage, um Be-
schliisse einzuhalten oder verabredete Ziele umzusetzen. Erfahren Sie, wie Protokolle und Niederschrif-
ten strukturiert und professionell erstellt werden.

Inhalte des Seminars:

Sie informieren sich tUber den Sinn und Zweck von Protokollen

Sie erkennen, welche Protokollarten es gibt und wie sie eingesetzt werden kbnnen
Sie betrachten die Anforderungen an die Protokollfihrenden

Sie durchschreiten die drei Phasen der Protokollfihrung

Sie Uben, wie kurz, prazise und zielgerecht verfasst wird

Sie erstellen formal richtige Protokolle

Das Seminar ist auf 15 Teilnehmende begrenzt!

Ihre Dozentin: Britt Metzger — Betriebswirtin, Organisationscoach, bringt 30 Jahre Erfah-
rung in verschiedenen Bereichen wie Wirtschaft, Sport und Medien mit

Das Web-Seminar findet statt am:

25. Ap ril 2024 von 09:00 Uhr bis ca. 12:00 Uhr Seminarnummer: 250424SI/WebProk/BM

die Zugangsdaten erhalten Sie mit der verbindlichen Teilnahmebestatigung

Seminargebihren je Teilnehmer*in: 145,00 € inkl. der gesetzl. MwSt.

Der Veranstalter ist ein gemeinnitziger e.V. und umsatzsteuerfrei (§ 4 Abs. 22a UStG)
(Darin enthalten sind umfangreiche Seminarunterlagen und ein Fortbildungsnachweis per E-Mail nach dem Web-Seminar / der Seminarreihe.)
Es erfolgt eine Eingangsbestétigung, ca. 2 Wochen vor dem jeweiligen Termin die verbindliche Durchfihrungsbestatigung mit den Zugangsdaten zum Web-Seminar
sowie eine Rechnung uber die Seminargebihren per E-Mail.
Seminarstornierungen bis zwei Wochen vor Veranstaltungsbeginn sind kostenfrei, danach werden 35,00 € Bearbeitungsgeblihr, ab einer Woche vor dem Web-Semi-
nartermin und bei Nichtbesuch des Web-Seminars wird die volle Gebuhr fallig, da aufgrund lhrer Anmeldung die TN-Anzahl nicht erweitert wurde. Im Weiteren gelten
analog die Seminarbedingungen des BTK sowie die beiliegenden Hinweise. Gutscheineinlésung und Newsletter- Rabatte sind bei Web-Seminaren nicht mdoglich.
Unsere Allgemeinen Seminarbedingungen finden Sie unter https://www.beraterteamkommunal.de/allgemeine-seminarbedingungen/

<
Web-Seminaranmeldung per E-Mail seminare@beraterteamkommunal.de, bwsil5@gmx.de oder Uber die Homepage

des BeraterTeamKommunal auch mdéglich per Fax an 03 64 21 /2 47 25 oder 03 64 21/3 21 19 bzw. per Brief
Hiermit melden wir, verbindlich, unter Anerkennung der Seminarbedingungen,

zum Seminar am: Seminarnummer:
folgende Mitarbeiterlnnen an (Name, Vorname, Téatigkeit):

IHR Abs. (Anschrift, Tel., Fax, E-Mail, abweichende E-Mail fiir Rechnungsempfang) Seminarorganisation: E-Mail: seminare@beraterteamkommunal.de oder bwsil5@gmx.de
Biirozeiten Di, Mi, Do, von 9:00 Uhr bis 13.00 Uhr Tel. 036421/24724 * Fax: 036421/24725

n @bildungswerkstatt_sic_e.v

Infos zum Verein www.sozialeinitiative-camburg.de zu den Seminaren unter www.beraterteamkommunal.de

Bildungswerkstatt der Soziale Initiative Camburg e.V. BahnhofstraRe 19 in 07774 Dornburg/Camburg
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