
 

 

021 Einwohner und Bürger 

Die gute Vorlage für jeden Gemeinderat:  

Sitzungsvorlagen prägnant und verständlich gestalten 
 

 

Zielgruppe 

Mitarbeiter/innen, die mit der Erstellung von Beschluss- und Informationsvorlagen für Gemeinderat und weitere 
kommunale Gremien betraut sind  

____________________________________________________________________________ 

Termin  Ort    Landkreis   Beginn / Ende 

25.03.2026  72336 Balingen   Zollernalbkreis   09.00 Uhr - 16.30 Uhr 
23.09.2026  74906 Bad Rappenau  Heilbronn   09.00 Uhr - 16.30 Uhr 
___________________________________________________________________________________________ 
 

Tagungsgebühr     Stornokosten 

240,00 € je Teilnehmer/in    50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag 

____________________________________________________________________________ 

Referent/in 

Benjamin Köpfle, Bürgermeister, Studienrat a.D., Laudenbach 

____________________________________________________________________________ 

Themenschwerpunkte 

Das Erstellen von Beschluss- und Informationsvorlagen für den Gemeinderat und dessen Ausschüsse gehört zu 
den Kernkompetenzen einer jeden Verwaltung und ist essentiell für die Funktionsfähigkeit der kommunalen 
Gremien. Dabei erleichtern gute Vorlagen die (Zusammen-)Arbeit von Gemeinderat und Verwaltung enorm.  
 
Obwohl das Erstellen guter Vorlagen theoretisches Wissen und praktisches Training erfordert, wird die Kompetenz 
in Verwaltungen oftmals als Grundkenntnis vorausgesetzt. Das Seminar vermittelt zunächst die Funktionen von 
Vorlagen, klärt über deren idealtypischen Aufbau auf und ermöglicht somit einen Einstieg in das praktische Üben. 
Das Seminar eignet sich sowohl für Mitarbeiter/innen, die neu mit der Erstellung von Vorlagen betraut wurden als 
auch zur Wiederholung oder Vertiefung für erfahrene Mitarbeiter/innen. 
 

▪ Einführung 
▪ Funktion von Vorlagen 

o Adressatenorientierung 
o Sachebene 
o Kommunalpolitische Ebene 
o Sprachliche Ebene 

▪ Anforderungen an eine gute Vorlage 
o Inhalt 
o Sprache 

▪ Do´s and Dont`s 
▪ Workshop-Phase 

o Von der Kreisliga zur Königsklasse: Besser Vorlagen schreiben 

o Technische Hilfsmittel von Word bis KI 
 



 

 

 

 

 

Verwaltungsschule 
Haus der Gemeinden 
Juliane Ohms 
Hoffstr. 1 b 
76133 Karlsruhe 

 

 

____________________________________________________________________________ 

Anmeldung 

Die gute Vorlage für jeden Gemeinderat:  

Sitzungsvorlagen prägnant und verständlich gestalten 
____________________________________________________________________________ 

 

Veranstaltungsnummer Termin   Veranstaltungsort  Kreis 

 
□ 264021.27-001  25.03.2026  72336 Balingen  Zollernalbkreis 
□ 264021.27-002  23.09.2026  74906 Bad Rappenau  Heilbronn 
 
 
 
Geburtsdatum 
(freiwillige Angabe)  _________________________________________________ 

Name, Vorname _____________________________________   □ □ 
                     Herr       Frau 

Dienststelle  _________________________________________________ 

Straße   _________________________________________________ 

Postleitzahl / Ort _________________________________________________ 

Telefon   _________________________________________________ 

Telefax   _________________________________________________ 

E-Mail   _________________________________________________ 

Leit-ID   _________________________________________________ 

Landkreis  _________________________________________________ 

   ______________________________ 
   Datum, Stempel, Unterschrift

 

Ansprechpartner: 
Juliane Ohms 
 +49 721 98446-20 

  +49 721 98446-920 
  juliane.ohms@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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