WEBINAR
O www.vhw.de

Allgemeines Verwaltungshandeln
Der kommunale Sitzungsdienst -
Vorbereitung, Sitzungsleitung, Protokoll

Mittwoch, 11. Juni 2025 | online: 09:30 - 13:00 Uhr
Webinar-Nr.: WB253051

Gute Griinde fiir lhre Teilnahme

Erfolg und Qualitdt kommunaler Gremienarbeit hangen maRgeblich von einer guten
Sitzungsvorbereitung und Sitzungsleitung ab. Diese erfordern Prazision und organisato-
risches Geschick.

Fiir die mit dem dezentralen Sitzungsdienst Beauftragten sind Ladungsfristen, Zuarbei-
ten aus den Fachbereichen, Beschlussvorlagen, Fragen der Offentlichkeit, die Ge-
schaftsordnung, eine ,,handfeste” Tagesordnung im Blick zu behalten und zusammen-
zufiihren. Ein ordnungsgemaRes und richtiges Sitzungsprotokoll ist ,,Aushangeschild”
der Verwaltung und wichtige Grundlage fiir die weitere Gremienarbeit.

Wie Sie dies am besten bewerkstelligen konnen, erfahren Sie hier!

Nach dem Webinar macht lhnen die Sitzungsorganisation und Protokollfiihrung keine
Angst mehr!

lhr Dozent

Arkadiusz Szczesniak

Verwaltungsfachwirt, von 2005 bis 2021 bei der Stadt Goslar, davon langjahriger Leiter
des Ratsbiiros; aktuell Leiter der Abteilung Unternehmerbiiro, Liegenschaften der Stadt
Halberstadt.

Dieses Webinar richtet sich an

Alle verantwortlichen Mitarbeitenden, die mit dem dezentralen Sitzungsdienst betraut
sind.

Programmablauf

e  Vorbereitung einer Gemeinderats-/Gremiensitzung

e  Beteiligte und ihre Rollen — die Geschaftsordnung

e  Erstellen der Tagesordnung und Einladungen;
Offentliche und nicht 6ffentliche Tagesordnungspunkte

e  Erstellen von Beschlussvorlagen

e  Die Sitzungsleitung

e  Anderung der Tagesordnung, Beschlussfahigkeit

e  Sitzungsprotokolle — effiziente Protokollfiihrung

e  Anderungsantrige zu Beschlussvorlagen

>> ALLE INFOS & ANMELDUNG

Allgemeines Verwaltungshandeln

Bundesverband
Wohnen und
Stadtentwicklung

>> ALLE INFOS & ANMELDUNG

Termin

Mittwoch, 11. Juni 2025

Beginn: 09:30 Uhr
Ende: 13:00 Uhr

Teilnahmegebiihren

240,- € fur Mitglieder
290,- € fur Nichtmitglieder

Riickfragen und Kontakt

Bei allen technischen
Fragen wenden Sie sich bitte an
unsere Servicehotline Webinare:

T030390473-610

E kundenservice@vhw.de

Zeitlicher Ablauf

Beginn: 09:30 Uhr

10:30 bis 10:45 Uhr Kaffeepause
11:45 bis 12:00 Uhr Kaffeepause
Ende: 13:00 Uhr


http://www.vhw.de/va/WB253051
http://www.vhw.de/va/WB253051
mailto:kundenservice@vhw.de
http://www.vhw.de/va/WB253051

WEBINARE - Allgemeine Hinweise und weiterfiihrende Informationen

Technische Voraussetzungen fir lhre Teilnahme am Webinar

Anwendungsdatei mit Installation

Sie haben Cisco Webex Meeting bisher noch nicht genutzt? Dann werden Sie nach dem Anklicken des Zugangslinks aufgefordert, sich
die Datei webex.exe herunterzuladen. Wir empfehlen das Herunterladen und die Installation der Anwendungsdatei, da Sie dann alle
Interaktionsmoglichkeiten vollumfanglich nutzen konnen.

Browserzugang ohne Installation

Alternativ konnen Sie auch, ohne Installation, tGber Ihren Browser beitreten. Wir empfehlen eine aktuelle Version von Mozilla Firefox,
Google Chrome, Microsoft Edge oder Safari fir MacOS.

Zugang mit Tablet oder Smartphone
Mit der App von Webex fiir Android und iOS ist eine Teilnahme auch tber ein Tablet oder Smartphone maglich.

Testen Sie lhren Zugang im Vorfeld in unserem Testraum!
. Meeting Passwort: Fortbildung!
Link Test-Raum Nur fiir Tablet/Smartphone:
Meeting-Kennnummer (Zugriffscode): 2375 281 3625
Fiir das Webinar benétigen Sie entweder einen Desktop-PC, einen Laptop oder ein anderes mobiles Endgerat (z. B. ein Tablet).
Eine Webkamera und/oder ein Mikrofon sind nicht zwingend erforderlich. Sie kénnen Ihre Fragen auch im Chat schreiben. Oder Sie wahlen

sich Uber die Webinar-Telefonnummer ein. Dann kdnnen Sie per Telefon im Webinar sprechen. Die Telefonnummer steht im Einladungs-
schreiben.

Video-Leitfaden

Ablauf von vhw-Webinaren

Spdtestens einen Tag vor dem Online-Veranstaltungstermin erhalten Sie eine E-Mail mit einem Anmeldelink. Bitte beachten Sie bei erstma-
liger Teilnahme an einem vhw-Webinar auch den Eingang Ihres Spam-Ordners.

= Die Webinar-Unterlagen werden spatestens 1 Tag vor der Online-Veranstaltung als Download in unserer vhw-Cloud zur Verfligung
gestellt. Den Zugang zur vhw-Cloud erhalten Sie in der E-Mail mit dem Anmeldelink.

= Innerhalb 1 Woche nach der Veranstaltung erhalten Sie per E-Mail einen Link auf unsere Cloud, auf der die Webinar-Unterlagen fir
einen Zeitraum von weiteren 8 Wochen als Download abrufbar sind.

= Im Nachgang des Webinars erhalten Sie per E-Mail auBerdem ein Teilnahmezertifikat, welches die gehorten Zeitstunden vermerkt.
Dieses kann als Fortbildungsnachweis bei Kammern und Berufsverbdanden vorgelegt werden. Wir unterstiitzen Sie gerne bei der Kla-
rung der Anerkennungsfahigkeit. Bitte beachten Sie, dass die einzelnen Kammern einen Vorlauf von bis zu 7 Wochen vor Veranstal-
tungstermin bendtigen.
Info Pflichtfortbildungen: www.vhw.de/fortbildung/pflichtfortbildungen

Rickfragen und Kontakt

Bei allen technischen Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Servicehotline Webinare:
Tel.: 030 390473-595, E-Mail: webinare@vhw.de


https://www.vhw.de/fortbildung/pflichtfortbildungen/
mailto:webinare@vhw.de
https://vhw.webex.com/vhw/j.php?MTID=m0353e52c3046ebe34e4769839e61b5fc
https://www.vhw.de/bilderarchiv/Herzlich-willkommen-in-unseren-Webinaren.mp4

