
 

 

042 Organisation und Dienstbetrieb 

Tipps und Tricks für die Protokollführung 
 
 

Zielgruppe 

Mitarbeiter/innen aus allen Fachbereichen, die erste Erfahrungen bei der Protokollierung von Besprechungen oder 
Gremien gesammelt haben und Ihr Wissen vertiefen möchten 

____________________________________________________________________________ 

Termin  Ort    Landkreis   Beginn / Ende 

26.03.2025  88400 Biberach a. d. Riß Biberach   09.00 Uhr - 16.30 Uhr 
01.07.2025  76135 Karlsruhe  Stadtkreis Karlsruhe  09.00 Uhr - 16.30 Uhr 
___________________________________________________________________________________________ 
 
Tagungsgebühr     Stornokosten 

230,00 € je Teilnehmer/in    50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag 

____________________________________________________________________________ 

Referent/in 

Ltd. Regierungsdirektor Michael Rak, Landratsamt Böblingen, Ortsvorsteher von Unterjesingen 

____________________________________________________________________________ 

Themenschwerpunkte 

Wer Protokolle schreiben muss, fühlt manchmal, irgend etwas müsste einfach besser, leichter, schneller gehen. 
Wer Übung hat, hat auch Fragen - wie es vielleicht noch besser geht. Und dann gibt es noch spezielle Fragen, die 
man schon immer stellen wollte. 
 
 Hauptformen und Varianten von Protokollen 
 Rechtlicher Rahmen bei Niederschriften im Gemeinderat, im Ortschaftsrat, im Kreistag 
 Vorbereitung im Sitzungssaal  
 Probleme und Chancen einer Protokollierung mit und ohne Tonband-Mitschnitt 
 Zwingende und wichtige Inhalte 
 Wortwahl, Sprachniveau, Interpunktion, Satzstellung 
 Umgang mit Kritik und mit Korrekturanregungen 
 Nachbereitung und die Folgen 
 Tipps und Tricks bei der Protokollierung 
 Unterschiede zur Schriftführung in Vereinen, Verbänden, Gremien, Projekten 
 Praxistransfer: Stufenweiser Aufstieg 
 
 
 Das Seminar ist eine Mischung aus Trainerinput, Reflexion, Diskussion. Praktische Übungen in 

Gruppen, auch anhand von Videobeispielen. 
 
 
 Hinweis: Das Seminar richtet sich an Teilnehmer/innen die bereits über Erfahrungen bei der 

Protokollführung verfügen. Einsteiger/innen empfehlen wir das Seminar „Einstieg in die 
Protokollführung“ am 18.03.2025 in 88400 Biberach bzw. 13.05.2025 in 76135 Karlsruhe. 

 



 

 

 

 

 

Verwaltungsschule 
Haus der Gemeinden 
Christian Doll 
Hoffstr. 1 b 
76133 Karlsruhe 
 

 

____________________________________________________________________________ 

Anmeldung 
Tipps und Tricks für die Protokollführung 
____________________________________________________________________________ 

 
Veranstaltungsnummer Termin   Veranstaltungsort  Kreis 
 
□ 254042.271-001  26.03.2025  88400 Biberach a. d. Riß Biberach 
□ 254042.271-002  01.07.2025  76135 Karlsruhe  Stadtkreis Karlsruhe 
 
 
 
Geburtsdatum 
(freiwillige Angabe)  _________________________________________________ 

Name, Vorname _____________________________________   □ □ 
                     Herr       Frau 

Dienststelle  _________________________________________________ 

Straße   _________________________________________________ 

Postleitzahl / Ort _________________________________________________ 

Telefon   _________________________________________________ 

Telefax   _________________________________________________ 

E-Mail   _________________________________________________ 

Leit-ID   _________________________________________________ 

Landkreis  _________________________________________________ 

   ______________________________ 
   Datum, Stempel, Unterschrift
 

Ansprechpartner: 
Christian Doll 
 +49 721 98446 - 15 
  +49 721 98446 - 915 
  christian.doll@verwaltungsschule-bw.de 
        www.verwaltungsschule-bw.de 

Verwaltungsschule 
des Gemeindetags Baden-Württemberg 
Kommunaler Landesverband 
kreisangehöriger Städte und Gemeinden 
 
Haus der Gemeinden 
Hoffstr. 1 b, 76133 Karlsruhe 
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