SIKOSA Studieninstitut

Thema: Aufbauseminar Niederschriften von Raten, Ausschiissen und

Dienstberatungen

VA-Nr.: K 030.15/24-01

Bereich: Amtsubergreifende Fortbildungen

Die Teilnehmer festigen ihre Fahigkeiten und Fertigkeiten beim Ubertragen von Mitschriften in
die Reinschrift. Gehdrtes bringen Sie sicher und prazise in sprachliche Formen. Sie meistern
spontan auftretende stilistische Besonderheiten.

SCHWERPUNKTE:

Was sind haufige Stolperfallen?

- Wie wird eine Burgersprechstunde dokumentiert?

- Wie sollte eine Einladung aufgebaut sein?

- Welche Gestaltungsmoglichkeiten gibt es flir den Protokollkopf?

Was sind sprachliche "Baustellen™?

- Worin unterscheiden sich Konjunktiv I und der Konjunktiv 11?

- Was sind akzeptable Verfahrensweisen bei Wortwiederholungen, ohne den Sinn einer
Aussage zu entstellen?

- Wie werden schwierige Situationen bei der Mitschrift wie z. B. Stérungen, Zwischenrufe,
Tumulte oder ein Abbruch der Sitzung aufgenommen?

Was wird trainiert?
- Wie formen Sie Gesagtes in die indirekte Rede?
- Wie berucksichtigen Sie dabei die Zeitformen?

DOZENT:
Andreas Stein, Personalentwickler

ARBEITSMITTEL:
Diese werden Ihnen gestellt.

Datum: 18.11.2024 Zeit: 09:00 - 16:00 Uhr

Seminarort:  Institutsgebéude Magdeburg
Albrechtstr. 7
39104 Magdeburg
Raum: Raum siehe Aushang

Veranstalter: SIKOSA e.V.
Katrin Wille
0391 56540-31

Preis Mitglieder: 169 Euro
Preis Nichtmitglieder: 249 Euro
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