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Protokolle richtig, entspannt und punktgenau schreiben!

Das Webinar richtet sich an Verwaltungsangestellte, Teamleiterinnen und Teamleiter sowie Führungskräfte, die

effektive Kommunikationswerkzeuge für die präzise Protokollführung benötigen. Projektmanagerinnen und

Projektmanager profitieren ebenfalls von unseren Tipps, die eine klare Nachverfolgbarkeit sicherstellen.

Effiziente Protokollführung ist das Rückgrat jeder gut organisierten Besprechung und unerlässlich für die

transparente und präzise Kommunikation innerhalb von Organisationen. Protokolle gewährleisten, dass alle

Beteiligten, unabhängig von ihrer Anwesenheit bei der jeweiligen Besprechung, vollständig informiert bleiben

und auf dem neuesten Stand der Entscheidungen und Maßnahmen sind. Die Herausforderung liegt jedoch oft

in der zeitaufwendigen Natur der Protokollführung sowie in der Notwendigkeit, absolute Genauigkeit und

Klarheit zu gewährleisten.

Die Auswahl der geeigneten Protokollart und deren sachgerechte Anwendung spielen eine entscheidende

Rolle. Es gibt eine Vielzahl von Protokollarten, die je nach Bedarf und Zweck der Besprechung eingesetzt

werden. Das Verständnis dieser Unterschiede ist der erste Schritt zur Optimierung der Protokollierung. Zentral

ist die Fähigkeit, wichtige Informationen zu erkennen und Nebensächlichkeiten auszusortieren. Diese

Kompetenz ermöglicht es Fachleuten, effektiver zu protokollieren, indem sie einen Überblick über die

wesentlichen Punkte behalten und gleichzeitig unwichtige Details eliminieren. Struktur ist ebenfalls von großer

Bedeutung; sie hilft, den roten Faden während der Besprechungen zu bewahren und die Informationen logisch

und nachvollziehbar zu ordnen. Effektives Mitschreiben, auch ohne Stenografie-Kenntnisse, ist eine weitere

wesentliche Fertigkeit. Protokollführung erfordert nicht nur schnelle Schreibfähigkeiten, sondern auch die

Fähigkeit, das Gesagte sofort in eine strukturierte und präzise Form zu überführen. Für den Fall, dass

Diskussionen zu komplex oder schnell sind, müssen Protokollführer Strategien entwickeln, um dennoch

mithalten zu können. Die formale Gestaltung des Protokolls spielt ebenfalls eine wichtige Rolle. Eine

übersichtliche, ansprechende und normgerechte Dokumentgestaltung erhöht die Lesbarkeit und die

Professionalität des Protokolls. Die Protokollsprache muss dabei klar und direkt sein, um Missverständnisse zu

vermeiden und die Kommunikation zu vereinfachen.

Moderne Technologien wie KI und spezialisierte Apps können diesen Prozess erheblich unterstützen. Sie

ermöglichen nicht nur schnelleres und effizienteres Protokollieren durch automatisierte Mitschriften, sondern

auch eine bessere Hervorhebung und Organisation der gesammelten Daten. Durch den Einsatz dieser

Technologien kann die Qualität der Protokolle gesteigert und der Arbeitsaufwand für die Protokollführer deutlich

reduziert werden.

Programm
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1. Welche Protokollarten es gibt und wofür man sie braucht.

2. Überblick statt Einblick: Wie Sie wichtige Informationen erkennen und Spreu vom Weizen trennen.

3. Struktur statt Chaos – wie sie den roten Faden behalten.

4. Wer kann schon Steno? Wie Sie sich vorbereiten und mitschreiben.

5. Schwer verständlich? Was Sie tun, wenn Sie nicht mitkommen.

6. Fürs Auge: Wie Sie ein Protokoll formal übersichtlich gestalten.

7. Protokollsprache – Grundsätzliches und Feinschliff.

8. Wie KI und Apps Ihnen helfen (können).

Vortragende

Andreas Schmid arbeitet als Kommunikationstrainer, Coach und Journalist. Zudem

ist er Lehrbeauftrager für Internet- und Medienmanagement an der Fresenius-

Hochschule in Hamburg. Sein Motto: »Kommunikation ist nicht alles, aber ohne

Kommunikation ist alles nichts«, seine Devise: »Wichtig is aufm Platz« – das heißt,

dass gerade die Umsetzung entscheidend für den Erfolg ist. Seine Workshops zur

wertschätzenden Kommunikation, zum digitalen Marketing, zur

Krisenkommunikation, zum Storytelling, zur internen und externen Kommunikation

sowie seine Textwerkstätten sind konsequent an Praxistauglichkeit und Umsetzung

ausgerichtet. Der gebürtige Duisburger präferiert dialogische, handlungs- und erlebnisorientierte Workshops

und Seminare, die lebendig und unterhaltsam sind. Er ist Gründer und Gesellschafter der Firma »WHY! Agentur

für Kommunikation und Wesentliches GmbH« (Dortmund/Braunschweig).

Starttermine und Details

 1 Termin

Tage & Uhrzeit Termin & Stadt
Ort: Online 10.06.2026

Online

Teilnahmegebühr

Gebühr Online: 310 € zzgl. MwSt. (248 € Early Bird Gebühr bis 10.03.2026)

Anmeldung
Online-Anmeldung:

Besuchen Sie unsere Webseite unter www.oabund.de/09100, um sich für unser Weiterbildungsangebot

anzumelden. Die Anmeldung ist unkompliziert und schnell durchführbar.

Kontakt per E-Mail:
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Falls Sie weitere Informationen benötigen oder sich direkt anmelden möchten, schreiben Sie uns bitte eine E-

Mail an: info@obladen-akademien.de

Bitte geben Sie dabei den Namen des Teilnehmers, die vollständige Rechnungsadresse inklusive

Telefonnummer und E-Mail-Adresse an.

Häufig gestellte Fragen (FAQ):

Antworten auf häufig gestellte Fragen rund um unsere Weiterbildungsangebote finden Sie in unserem FAQ-

Bereich unter: www.obladen-akademien.de/faq

Teilnahmebedingungen:

Unsere ausführlichen Teilnahmebedingungen sind online auf unserer Webseite einsehbar:

www.obladen-akademien.de/agb

Datenschutzbestimmungen:

Wir legen großen Wert auf den Schutz Ihrer Daten. Unsere vollständigen Datenschutzbestimmungen können

Sie unter www.obladen-akademien.de/datenschutzerklaerung nachlesen.
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