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Studieninstitut fiir
kommunale Verwaltung
Siidsachsen Kommunikation,

Offentlichkeitsarbeit, Korrespondenz

Niederschriften von Réaten, Ausschiissen und
Dienstberatungen (Grundlagen)

Teilnehmerstruktur

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen, die Besonderheiten der Mitarbeiter/-innen, die (kiinftig)
Protokollarten zu beschreiben. Sie kénnen die Anforderungen an die héufig protokollieren
Gestaltung von Niederschriften erkldren und stilistische Heraus-
forderungen bei der Reinschrift meistern.

Dozent/-in
Themen

Andreas Stein
Rechtliches

- Welche gesetzlichen Grundlagen (SachsGemO, VwVIG, ZPO,
StGB, SachsDSG, DSGVO) gelten fiir Protokolle von Gremien?

- Welche Protokoll-Regelungen finden sich in Geschéaftsordnungen?
- Wann darf eine Niederschrift ge&dndert werden?

- Wie ist zu verfahren bei Befangenheit eines Stimmberechtigten?

- Wer darf (nicht)éffentliche Niederschriften einsehen?

- Diirfen Protokolle auf der Internetseite verdffentlicht werden? Seminardaten

Seminarnummer
Formales 100.717/24-01

- Was sind Ziele, Beweiskraft und Besonderheiten der Protokollarten? Termin

- Worin unterscheiden sich ,Bericht“ und ,protokollahnliche 30.09.2024

i iften® ' ?
Niederschriften“ (Telefonnotiz, Aktenvermerk)? Anmeldeschluss

- Was kennzeichnet Erklarungs- und Besprechungsniederschriften? 09.09.2024
- Von der Einladung bis zur Genehmigung in der nachsten
Sitzung: Was sind die Arbeitsschritte des Protokollierens?
- Wie werden Abstimmungen und deren Bewertung dokumentiert? Entgelt
Wie werden (nicht)éffentlich gefasste Beschliisse bekanntgegeben? ZWGCKVG{??:L%?itgﬁedef

- Wie bewerkstelligen Sie stilistische Herausforderungen?
Nichtmitglieder
181,00 €
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