
 

 
Titel 
 

 

Protokolle schreiben – ein Kinderspiel 
Schriftlich festhalten, was gesagt und abgemacht wird 
 

 
Datum 

 
Freitag, 27. November 2026 
 

 
Zeit 

 
08:30 - 16.30 Uhr 
 

 
Ort 

 
Hotel Drei Könige, Paracelsuspark 1, 8840 Einsiedeln 
 

 
Referent 

 
Fabienne Schnyder ist Kommunikationsspezialistin, Coach und 
Trainerin. Als engagierte Brückenbauerin bringt sie ihren grossen 
Erfahrungsschatz in der verbalen und nonverbalen Kommunikation in 
Seminaren und Beratungen ein. schnydercom.ch 
 

 
Ziele 

 

Die Teilnehmenden 

• wissen, was vor der Sitzung für eine effiziente Protokollführung zu 
klären und vorzubereiten ist 

• wählen für die jeweilige Sitzung die passende Protokollart  
• erfassen das Wesentliche und setzen geeignete 

Notizentechniken ein  
• strukturieren und formulieren Protokolle klar und prägnant 
• wissen, wie KI bei der Vorbereitung, während der Sitzung und bei 

der Nachbereitung unterstützen kann, und kennen ihre Grenzen 

 

 
Inhalt 

 
Kein Kopfzerbrechen mehr – mit Methoden, Tipps und Strategien! 

Was gehört ins Protokoll – und was nicht? Welche Protokollart passt zu 
welcher Sitzung? Wie lässt sich Gehörtes schnell erfassen und 
anschliessend klar und prägnant formulieren? Im Seminar trainieren die 
Teilnehmenden Schritt für Schritt den ganzen Prozess: von der 
Vorbereitung über Notizentechniken bis zur Formulierung und 
Nachbereitung. 

Auch KI kommt zum Einsatz: Wo kann sie vor, während und nach einer 
Sitzung unterstützen – und wo sind ihre Grenzen? Dabei geht es auch 
um Datenschutz und Vertraulichkeit. 
 
 
 



 

 
Zielgruppe 

 
Für alle, die beim Verfassen von Protokollen sicherer werden und ihre 
Kompetenzen ausbauen möchten. 
 

 
Teilnehmerzahl 

 
Maximal 12 Teilnehmende 
 

 
Kosten 

 

Mitgliederpreis, inkl. Urner Gemeindeverband: 
CHF 480.00 pro Person inkl. Verpflegung und Dokumentationsunterlagen 
in elektronischer Form. 
 
Nichtmitglieder:  
CHF 580.00 pro Person inkl. Verpflegung und Dokumentationsunterlagen 
in elektronischer Form. 
 
Bei Abmeldungen bis 30 Tage vor Kursbeginn erlassen wir Ihnen das 
Kursgeld, wobei eine Bearbeitungsgebühr von CHF 50.00 erhoben wird. 
Erfolgt die Abmeldung weniger als 30 Tage vor Kursbeginn, ist das 
gesamte Kursgeld zu bezahlen, ausser es wird ein Ersatz für den freien 
Platz gefunden. 
Die Kursrechnung verschicken wir, sobald die Durchführung des Kurses 
gesichert ist. 
 

 
Anmeldeschluss  

 
Freitag, 6. November 2026, via Homepage vszgb/Termine 
 

 


