SIKOSA Studieninstitut

Thema: Niederschriften von Réaten, Ausschiissen und Dienstberatungen (Grundlagen)
VA-Nr.: K 030.12/22-01
Bereich: Kommune und Recht

++++++ ACHTUNG - Terminverschiebung (alter Termin 04.07.2022) ++++++

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer beschreiben die Besonderheiten der Protokollarten. Sie
erklaren die Anforderungen an die Gestaltung von Niederschriften. Sie meistern stilistische
Herausforderungen bei der Reinschrift.

Schwerpunkte:

1. Rechtliches

Welche gesetzlichen Grundlagen (KVG LSA, VWV{G LSA, ZPO, StGB, DSG LSA, DSGVO)
gelten fur Niederschriften von Gremien?

Welche Protokoll-Regelungen finden sich in Geschaftsordnungen?

Wann darf eine Niederschrift gedndert werden?

Wie ist zu verfahren bei Befangenheit eines Stimmberechtigten?

Wer darf (nicht)offentliche Niederschriften einsehen?

Durfen Protokolle auf der Internetseite verdéffentlicht werden?

2. Formales

Was sind Ziele, Beweiskraft und Besonderheiten der Protokollarten?

Worin unterscheiden sich “BerichtA” und “protokolléhnliche Niederschriften® (Telefonnotiz,
Aktenvermerk)?

Was kennzeichnet Erklarungs- und Besprechungsniederschriften?

Von der Einladung bis zur Genehmigung in der nachsten Sitzung: Was sind die Arbeitsschritte
des Protokollierens?

Sind Rigen gegen verspatete oder unzureichende Beschlussvorlagen hilfreich?

Wie werden Abstimmungen und deren Bewertung dokumentiert?

Wie werden (nicht)offentlich gefasste Beschlisse bekanntgegeben?

Wie bewerkstelligen Sie stilistische Herausforderungen (direkte und indirekte Rede,
Konjunktive, Zeitformen, Pragnanz oder Ausfihrlichkeit)?

Dozent:
Andreas Stein, Personalentwickler

Arbeitsmittel:
Diese werden lhnen gestellt.

Datum: 25.08.2022 Zeit: 8:30 - 15:30 Uhr

Seminarort:  Institutsgebaude Magdeburg
Albrechtstr. 7
39104 Magdeburg
Raum: Raum siehe Aushang
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SIKOSA Studieninstitut

Veranstalter: SIKOSAe.V.
Rebecca Polozek
0391 56540-31

Preis Mitglieder: 169 Euro
Preis Nichtmitglieder: 249 Euro
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