SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

LIVE-WEBINAR: Modul 9: Vorbereitung, Durchfihrung und

Nachbereitung von Protokollen

Produktnummer Termin
2026-2392SD 22.01.2026
09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

182,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie

Reisekosten tbernimmt.

Einleitung

Zu Besprechungen, Tagungen und Konferenzen aller Art gibt es auch meist
Niederschriften. Eine treffende und umfassende Wiedergabe des Gesprochenen,
das Festhalten von Ergebnissen und Beschliissen sind wichtige Aufgaben der
Protokollfiihrerenden. Viel Konzentration, Gesptir und Sprachfahigkeit werden
erwartet.

Uber die Protokollarten und die Ergebnisse gehen die Meinungen weit auseinander.

Ursachen liegen in den Anlassen, den Wirtschaftsbereichen — Verwaltung, Vereine
und Stiftungen, Gericht, Politik und Wirtschaft — und damit verbunden in den
juristischen Anforderungen.

Inhalte

Anforderungen an ein Protokoll

Protokollarten, Protokollsprache

Protokoll-/Schriftfiihrende — die Vorbereitung

Protokollaufbau: Protokoll-Kopf, -Hauptteil, -Formulierungen, -Schluss
Rechte und Pflichten der Protokollfiihrenden

Nach der Sitzung: Kontrolle, Bekanntgabe, Einsichtnahme, Aktenvermerke,
Berichte, Rechtsverbindlichkeit

Dozent

Ursula Marianne Schmidt
Dozentin/Trainerin, Coach, Mediatorin

Zielgruppe

Mitarbeitende aus Sekretariat und Assistenz und alle, die Protokolle schreiben

Lernziele

Zielorientiertes und zeitsparendes Vorbereiten und Erstellen von Protokollen.

Technische Anforderungen
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Information

Katharina Rimmer
0711 21041-42
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Konzeption und Beratung

Andrea Daubner
0711 21041-35
a.daubner@w-vwa.de
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Diese Veranstaltung wird LIVE als WEBINAR durchgeflhrt. Eine
Teilnahme ist nur ONLINE maglich.

Technische Voraussetzungen zur Online-Teilnahme:

« Hardware: PC, Tablet oder Smartphone mit stabiler Internet-
Verbindung, standardmafige PC-/Laptop-Lautsprecher oder
Kopfhorer und Kamera, um sich verbal und visuell zu beteiligen.

« Browser: Die Teilnahme erfolgt direkt Gber einen Internet-Browser
und erfordert keine weitere Software oder Plug-Ins.
Uneingeschrankt funktionieren Google Chrome, Microsoft Edge

und Safari (jeweils aktuelle Version). wir empfehlen Google Chrome.
Achtung: Internet Explorer oder Firefox werden nicht unterstitzt!

» Wichtig: Starten Sie den Browser direkt auf Ihrem PC! Citrix- oder
Remote-Desktop-Umgebungen sowie Internetzugange uber eine
VPN-Verbindung kénnen zu Problemen fihren.

« Testraum: Testen Sie vorab lhre technische Ausstattung in unserem
Testraum unter: http://webinare.vwa-digital.de. So stellen Sie sicher,
dass alles einwandfrei funktioniert. Achtung: Der Testraum ist nicht
Ihr virtueller Seminarraum.

Wichtige Informationen fir Ihre Online-Teilnahme:
Personalisierte Zugangsdaten = Einzelzugang

« Mit Ihrer Anmeldebestatigung erhalten Sie personalisierte
Zugangsdaten per Mail. Bitte Uberprifen Sie ggfs. lhren Spam-
Ordner.

« Bewahren Sie |hre personlichen Zugangsdaten sicher auf. Sie
behalten ihre Giiltigkeit fur alle kiinftigen Online-Veranstaltungen
der Wurtt. VWA.

« lhre zugangsdaten sind ausschlieBlich fiir lhre persdnliche Nutzung
bestimmt. zugangsdaten diirfen weder an Dritte weitergegeben noch
gemeinsam mit anderen Personen genutzt werden. Jede/r weitere
Teilnehmende muss Uber einen eigenen, separaten Zugang
verfigen. Jeder Verstol3 stellt einen Betrugsversuch dar und wird
verfolgt.

Mikrofon/Kamera

« Unsere Online-Seminare sind interaktiv gestaltet. Wahlen Sie sich
deshalb immer mit Mikrofon ein und aktivieren Sie lhre Kamera.

Check-In-Zeit

« Der Webinar-Raum ist ca. 30 Minuten vor Seminarbeginn gedffnet.
In diesem ,Check-In-Zeitfenster* helfen wir Ihnen, mégliche
technische Probleme zu beheben.

IT-Hotline 0711 21041-9999

« Sollten Sie Schwierigkeiten bei lhrer Einwahl haben, tberprifen
Sie, ob Sie die oben beschriebene Ausstattung und einen
passenden Internet-Browser nutzen sowie aulRerhalb von Citrix-
oder Remote-Desktop-Umgebungen eingewahlt sind. Bei
technischen Problemen kontaktieren Sie unsere IT-Service-Hotline
unter 0711 21041-9999.
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Vorab-Download von Unterlagen

« Unterlagen stehen ca. 1 (Werk)Tag vor Veranstaltungsbeginn zum
Download tber Ihre Zugangsdaten bereit und bleiben ca. 1 Woche
verflgbar.

Teilnahmebestatigung

« Uber die Teilnahme an der Veranstaltung stellen wir lhnen eine
Teilnahmebestatigung aus. Diese erhalten Sie per E-Mail.

Zusatzinformationen

Dieses Seminar ist Teil der VWA-Zertifikatsreihe ,Sekretariat und Assistenz —
Aufbau”.

Besuchen Sie die Module 7 bis 9, sowie ein Seminar im Bereich ,Sekretariat und
Assistenz” auBerhalb der Kompetenzreihe und ein frei wahlbares Seminar aus dem
Bereich ,Informations- und Kommunikationstechnik“ und sichern Sie sich Ihr VWA-
Zertifikat!

Nutzen auch Sie dieses Angebot der Wiirtt. VWA fir Ihre beruflichen Ziele.
TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN ZUR ONLINE-TEILNAHME

o Sie benétigen ein mit dem Internet verbundenes Endgerét (Desktop-PC, Laptop,
Tablet oder Smartphone), sowie eine stabile Internetverbindung.

o lhr Endgerat sollte Giber Mikrofon und Webkamera verfiigen, um sich verbal und
visuell zu beteiligen.

o lhr Gerét muss Ton wiedergeben kdnnen; Gber Lautsprecher oder Kopfhorer.
Optional ist die Teilnahme per Telefon mdéglich, um Ton zu empfangen.

e Die Teilnahme erfolgt direkt Giber einen Internet Browser und erfordert keine

weitere Software oder Plug-Ins.

Uneingeschrankt funktionieren die Browser Chrome, Microsoft Edge und Safari

(jeweils in der aktuellen Version). Wir empfehlen ,Chrome*”. Den Internet Explorer

von Microsoft bitte nicht verwenden!

e Wichtig: Starten Sie den Browser direkt auf lhrem PC! Citrix- oder Remote-
Desktop-Umgebungen sowie Internetzugénge, die Uber eine VPN-Verbindung
hergestellt werden, kénnen zu Problemen fiihren.

o Testen Sie bei Bedarf den Zugang vorab unter: http://webinare.vwa-digital.de

INFORMATIONEN ZUR ONLINE-TEILNAHME

o lhre personlichen Zugangsdaten erhalten Sie nach der Anmeldung per Mail. Bitte
Uberprufen Sie hierfur auch den Eingang lhres Spam-Ordners. Bewahren Sie Ihre
personlichen Zugangsdaten sicher auf, da diese ihre Gltigkeit fur alle
zukunftigen Online-Veranstaltungen behalten.

o Selbstverstandlich kdnnen Sie fir die Teilnahme auch ein privates Endgeréat
nutzen.

¢ 30 Min. vor Beginn ist der Webinar-Raum gedéffnet. In diesem ,,Check-In“-
Zeitfenster helfen wir lhnen maogliche technische Probleme zu beheben.

o Bei technischen Problemen rufen Sie unsere IT-Service-Hotline unter 0711
21041-9999 an.

e Begleitunterlagen stehen i.d.R. einen Werktag vor dem Veranstaltungstermin zum
Download Uber lhre Zugangsdaten fiir Sie bereit. Die Unterlagen sind ca. 1
Woche verfugbar.

o lhre Teilnahmebestétigung erhalten Sie per E-Mail.
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