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Einleitung

Als wir vor einigen Jahren unser erstes Fachbuch zum Thema Protokollfiih-
rung verfassten, haben wir schon damals auf die besondere Bedeutung einer
zeitsparenden Protokollierung bzw. dem effizienten Festhalten von Ergeb-
nissen in unserer heutigen Informationsgesellschaft hingewiesen. Sitzungen,
Besprechungen, Meetings und Konferenzen sind mittlerweile nicht weniger
geworden. Und die Informationsflut an ,effizienten Berichten und Proto-
kollen ist ebenfalls nicht geringer geworden - ganz im Gegenteil!

Ein wesentliches Anliegen dieses Buches ist es daher, das Protokoll als
Arbeitsmittel sinnvoll zu nutzen und gleichzeitig nicht auf die Empfinger-
freundlichkeit zu verzichten. Denn gerade in der Protokollfithrung gelten
traditionelle Grundsétze nach wie vor: je nach gefordertem Umfang des
Protokolls soll der Inhalt der Sitzung moglichst wahrheitsgetreu, sachlich,
neutral und umfassend wiedergeben werden. Wichtiges soll dabei sofort
erkenntlich sein.

Die positive Resonanz aus der Praxis und die grofie Nachfrage nach unseren
Protokoll-Ratgebern haben uns gezeigt, dass eine professionelle Protokoll-
fithrung immer mehr zu den bedeutenden und unverzichtbaren Werkzeugen
im Berufsalltag zahlt. Wir haben deshalb die Inhalte aktualisiert und an den
Bedarf, den wir in all unseren Seminaren und Vortragen zu diesem Thema
festgestellt haben, angepasst. Weitere niitzliche Praxistipps fiir Sie als Proto-
kollfithrer sind dazugekommen.

Dieses Buch soll Thnen daher einen grofitmoglichen Nutzen bieten:

o um Protokolle in Zukunft effizienter zu gestalten

o um Ihnen einen genauen Uberblick iiber die aktuellen Regeln der
Protokollfiihrung zu geben

o damit Ihre Protokolle auch wirklich gelesen werden

o um die Kultur der schriftlichen Kommunikation in Threm Unternehmen
zu verbessern

o damit Sie beim nichsten Protokolltermin Zeit und Nerven sparen

o um Ihre Sicherheit und Kompetenz in allen Bereichen der Protokollie-
rung zu erhdohen.
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Einleitung

Verwenden Sie unser Fachbuch aktiv: Lesen Sie es nicht nur, sondern
arbeiten Sie die fiir Sie besonders wichtigen Teile durch und nehmen Sie es
immer wieder dann zur Hand, wenn wieder das Protokollfithren auf Threm
Arbeitsplan steht.

Damit wiinschen wir Thnen ganz besonders, dass dieses Buch zu Ihrem
personlichen und beruflichen Erfolg beitrigt!

Gabriele Schranz/Gabriele Cerwinka

PS: Zum Schluss mochten wir darauf hinweisen, dass aus Griinden der guten Lesbarkeit
auf die Nennung jeweils beider Geschlechtsformen verzichtet wurde. Selbstverstindlich
ist auch immer die Leserin, die Protokollfithrerin usw. gemeint.
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TEIL 1: Allgemeines

1.1 Die Zwei-Tages-Analyse

Priifen Sie einmal zwei Tage lang den Inhalt aller schriftlich weitergegebenen
Informationen in Ihrem Arbeitsbereich! Und wie spielt sich schriftliche
Kommunikation in Threm Unternehmen grundsatzlich ab?

Untersuchen Sie alle in Berichtform abgefassten Informationen wie:

e Protokolle

o Aktennotizen

e Vermerke

o Kurzberichte

o Telefonnotizen

o Gesprichs- und Besprechungsnotizen etc.

Checkliste Ja
1. Miissen Sie manche Informationen zweimal lesen? a

2. Sind die Informationen oft unvollstandig, fehlen etwa wichtige Fak-
ten, Namen und Daten? a

3. Enthalten die Schriftstiicke umstandliche Formulierungen und {iber-

fliissige Floskeln? a
4. Wandert manches ungelesen in den Papierkorb? a
5. Werden oft subjektive Meinungen und Vermutungen wiedergegeben? a

6. Ldsst sich schwer unterscheiden, was Fakten und was Vermutungen
sind? a

7. Wird einiges wiederholt bzw. doppelt erwdhnt? a

8. Enthalten Besprechungsnotizen oft keine oder mangelhafte Angaben
tiber Ergebnisse und MaBnahmen? a

9. Wird das von der Sekretdrin geschriebene Protokoll im Nachhinein
vom Chef sowieso verbessert bzw. groBteils neu diktiert? a
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10. Diktieren einzelne Sitzungsteilnehmer im Nachhinein ihre eigenen

Stellungnahmen ins Protokoll? a
11. Ist bei Besprechungen oft unklar, wer mitschreibt, oder wird derje-

nige erst im Nachhinein bestimmt? a
12. Wird aus mehreren Teilmitschriften ein Protokoll zusammengefiigt? a

13. Wird die so entstandene Niederschrift von einer anderen Person
iiberarbeitet? a

14. Schreiben bei wichtigen Meetings oft hoch bezahlte Mitarbeiter (in
Langschrift oder auf Laptop) mit? a

15. Gibt es zwar eigens abgestellte Protokollfiihrer, die aber von der
Thematik der Verhandlung/Sitzung wenig Ahnung haben und daher
iiberfordert sind? a

16. Lauft bei Konferenzen ein Tonband mit? Wird der Text dann gekiirzt im
Protokoll wiedergegeben? a

17. Werden Protokolle geschrieben, um zu beeindrucken, statt etwas
auszudriicken? a

Wenn Sie mehrere Punkte angekreuzt haben, ist es sicher an der Zeit, die
schriftlichen Informationen in Threm Arbeitsalltag zu optimieren. Und
genau hier sollen Sie die folgenden Kapitel unterstiitzen.

1.2 Wozu ein Protokoll?

Sicher ist Thnen das Problem nur allzu bekannt: Fithrungskrifte verlieren
wertvolle Zeit beim Lesen von umfangreichen Informationen. Viele von uns
vermissen mehr Effizienz in der schriftlichen Kommunikation!

Besprechungen sind deshalb oft ineffizient, weil Ziele, Ergebnisse und Mafinah-
men nicht ausreichend festgehalten bzw. verwaltet werden. So geht wertvolle
Arbeitskraft verloren und dynamische Managementstrategien verlaufen ins
Leere. Die Qualitat so mancher Entscheidungsprozesse in Unternehmen héngt
zu einem Grofiteil von funktionierenden Sitzungs- und Protokollstrukturen ab.
Ein Protokoll ist auch mehr als reine Dokumentation, da es als Beweis vor
Gericht ebenso gelten kann wie bei unternehmensinternen Recherchen.
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1.2 Wozu ein Protokoll?

Gehen Sie daher als Protokollfithrer bewusst mit dieser Tatsache an das
Werk. Durch eine wertfreie und exakte Wiedergabe von Vorgingen und
Beschliissen kann all das verhindert werden!

Bedeutende Gespriache und Vorginge richtig in Protokollform verpackt,
spart viel Zeit und Kraft - Sie haben damit Zugriff auf die wichtigsten
Informationen!

Wozu brauchen Sie gute Protokolle?

o als Urkunde: ist in manchen Féllen gesetzlich vorgeschrieben

o als Information: fiir alle Nichtanwesenden und fiir ,,Vergessliche®

» als Ergebnisliste: Zusammenfassung aller Ergebnisse und Mafinahmen,
die auch durch die Unterschriften der Teilnehmer bestitigt werden

o als Dokumentation: die gesamte Besprechung wird so dokumentiert
und ,,gespeichert®

o als Grundlage zur weiteren Bearbeitung: die Kompetenzen werden klar
festgelegt, dient als Unterlage fiir die nidchste Sitzung

» als Beweis bzw. als Dokumentation des genauen Verlaufes: bei wichti-
gen Rechtsgeschaften unerldsslich, Beweismittel im Strafverfahren etc.

 als Analysehilfe: Grundlage fiir weitere Veranstaltungen, zur effiziente-
ren Gestaltung von Meetings u. A., auch zur Personalbeurteilung

Gute Protokolle sind daher auch ein wichtiges Fithrungsmittel. Sie helfen den
Entscheidungstrigern, die richtigen Entscheidungen zu treffen.

Ein effizienter Protokollstil pragt dariiber hinaus die Kultur eines Unternehmens -
er pragt das Image und spiegelt Strategie und Taktik des Managements wider!

Was wird von einem guten Protokoll erwartet?

o die Sicherung wichtiger Informationen
o die Information aller Besprechungsteilnehmer
« die Information Auf3enstehender

Dariiber hinaus soll es:

o als Beweismittel bestehen konnen
o unparteiisch sein
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» vollstindig und richtig sein

o klar und eindeutig zu verstehen sein

o zweckmiflig gegliedert sein

o ibersichtlich sein

o effizient im Erfassen des Wesentlichen sein

o sprachlich einwandfrei sein

o eine wichtige Arbeitshilfe sein

o eine Dokumentation des Ablaufes und der Anwesenden sein
o den Verfasser erkennen lassen

1.3 Wann ein Protokoll?

Anlésse, um ein Protokoll zu verfassen, gibt es in jedem Unternehmen viele -
nicht nur wichtige Sitzungen und Konferenzen sollten schriftlich festgehal-
ten werden. Gesprache mit Kunden, Mitarbeitern, Behdrden etc. dienen nur
dann dem Gesamterfolg, wenn die wichtigsten Fakten und Ergebnisse auch
schriftlich festgehalten und somit nachvollziehbar sind.

Zumindest eine kurze Gesprachsnotiz sollte jedem wichtigen Gesprach
folgen - auch das ist Protokollfithrung! Fiir Gesprachsnotizen u. A. sind die
gleichen Prinzipien anzuwenden wie fiir Protokolle.

Ausfihrliche Verlaufsprotokolle werden meist nur mehr in den Spitzen der
Wirtschaft, der Verwaltung und der Politik verfasst — trotzdem gelten die
gleichen Regeln wie fiir einfache Ergebnisprotokolle.

Hier einige Anlisse der Protokollfiihrung:

o Besprechungen

« Sitzungen, Meetings

» Konferenzen

« Verhandlungen

o wichtige Telefongespriache

o Vortrage

o Referate mit anschliefBender Diskussion

o miindliche Vereinbarungen {iber strittige oder bis dahin ungeklérte
Sachverhalte
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1.4 Spannungsfeld Protokoll

o Besprechungen mit amtlichen Stellen

+ Sachverhalte, die Eingang in Akten finden sollten

« Vorfille oder Gespriche, die in die Personalakte von Mitarbeitern gehoren
o Vereinssitzungen

1.4 Spannungsfeld Protokoll

Um ein gutes Protokoll zu verfassen, miissen viele Interessen ,unter einen
Hut“ gebracht werden. Viel Diplomatie, Geschick im Umgang mit der
richtigen Sprache und ein scharfer Blick fiir das Wesentliche sind dabei
notwendig.

Sitzung Protokoll

o Eswird viel geredet. « Essoll knapp und klar sein.

o Alle reden gleichzeitig. « Es muss der Wahrheit entsprechen.

» Emotionen werden laut » Es muss objektiv sein.

 Vieles ist unwichtig. o Es soll nur das Wesentliche enthal-
ten.

« Manches gehort nicht zum Thema « Es soll nur Tatsachen enthalten.
o Jeder Teilnehmer will gut wirken e« Essoll keine Vermutungen und Ge-
fithle enthalten.

1.5 Verschiedene Arten von Protokollen

Protokolle im engeren Sinn lassen sich unterscheiden nach:

Wortprotokoll oder Vollprotokoll

Hier wird jede Wortmeldung dokumentiert. Der Verlauf einer Sitzung oder
einer Debatte wird wortlich wiedergegeben. Stilistische Korrekturen sind
erlaubt. Es werden aber auch Zwischenbemerkungen und Zwischenrufe
festgehalten.

Der Protokollfithrer muss sich dabei sehr konzentrieren. Deshalb erfordert
Protokollfiihrung eine sehr hohe Schreibgeschwindigkeit und/oder gute
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Stenografiekenntnisse. Hier ist ein Tonbandmitschnitt hilfreich. Die Teil-
nehmer miissen aber ausdriicklich informiert werden, dass ihre Wortmel-
dungen aufgezeichnet werden, und sie miissen ihre Einwilligung dazu
erteilen. Diese Protokollform erfordert einen besonders groflen Arbeitsauf-
wand und ist daher nur in bestimmten Fillen gerechtfertigt, zum Beispiel bei
Gerichtsverhandlungen, politischen Debatten, Verhoren, Griinderversamm-
lungen, Generalversammlungen etc.

Verlaufsprotokoll oder Diskussionsprotokoll

Der gesamte Verlauf einer Verhandlung wird wiedergegeben, jedoch nicht
wortlich, sondern sinngemif3. Die wesentlichen Ausschnitte einer Verhand-
lung oder Besprechung werden in gekiirzter Form dargestellt. Der Gang der
Verhandlung ist dabei wichtig, die Argumente, auf denen die Entscheidun-
gen beruhen, sollen festgehalten, eine Ubersicht iiber den Sitzungsablauf
gegeben werden. Der Ablauf wird strukturiert und konzentriert festgehalten.
Wiederholungen und Nebenséchliches konnen weggelassen werden.

Der Protokollfithrer muss die Fahigkeit besitzen, jederzeit die Ubersicht zu
bewahren, Wesentliches herauszuschilen und mit der nétigen Sprachge-
wandtheit zu Papier zu bringen. Der Leser soll erkennen: Was spricht fiir eine
geplante Entscheidung und warum? Was spricht gegen eine bestimmte
Argumentation und warum? Was konnte geklirt werden? Was ist noch
offen? Wo gab es Ubereinstimmungen, wo kam es zu Differenzen?

Diese Protokollform ist iiberall dort geeignet, wo eine gewisse Beweiswirkung
notwendig ist, ein wortliches Protokoll aber den Rahmen sprengen wiirde
und auch zu umstandlich zu lesen wire. Besonders beliebt ist diese Form bei
Haupt- und Delegiertenversammlungen, Verwaltungsratssitzungen und be-
stimmten Arbeitssitzungen.

Ausfiihrliches Ergebnisprotokoll

Dabei handelt es sich um eine geraffte Wiedergabe aller wesentlichen
Beitrage, die zum Gesamtergebnis fithren. Das ausfithrliche Ergebnisproto-
koll ist noch kiirzer, strukturierter und konzentrierter als das Verlaufsproto-
koll. Der Protokollfiihrer entscheidet dabei schon wihrend der Sitzung, wie
umfangreich sein Protokoll wird, was wichtig ist und was nicht erfasst wird.
Er muss rasch erkennen, welche Verhandlungsgegenstinde, Antrige, Dis-
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1.5 Verschiedene Arten von Protokollen

kussionsbeitrage, Mitteilungen und Beschliisse fiir das Besprechungsergebnis
wichtig sind und welche nur unnétigen ,,Ballast® darstellen. Ein Auflenste-
hender sollte im Nachhinein in der Lage sein, die Argumente und Hinter-
griinde, die zur Beschlussfassung gefithrt haben, nachzuvollziehen und zu
erkennen.

Diese Form der Protokollfithrung verlangt vom Protokollfithrer zum Teil
einen wesentlich grofleren Zeitaufwand als die ausfithrlicheren Formen. Er
muss im Nachhinein genauer auf die geraffte und konzentrierte Form achten.
Wegen der gerafften Form ist diese Protokollart sehr hiufig anzutreffen.
Viele Konferenzen, Versammlungen, Vereins- und Arbeitssitzungen werden
so protokolliert.

Ergebnisprotokoll oder Beschlussprotokoll

Ein Ergebnis- oder Beschlussprotokoll (siehe dazu auch Punkt 4.4) enthalt
ausschliefllich Ergebnisse, Beschliisse und Entscheidungen. Die Umstéinde,
die zu diesen Ergebnissen gefiihrt haben, werden nicht erwahnt. Wichtig sind
dabei auch die Aufgabenverteilungen und Auftrige: Wer macht was bis
wann? Wie geht es konkret weiter?

Sind die Hintergriinde einer Beschlussfassung nicht entscheidend fiir die
weitere Bearbeitung, sondern geht es viel mehr um die Umsetzung, so ist
diese Form geeignet; ebenso wenn die Geschiftsordnung lediglich ein
Beschlussprotokoll vorsieht.

Die Effizienz steht hier im Vordergrund. Das Ergebnisprotokoll ist eine
zeitsparende und daher kostengiinstige Form des Protokollierens. Ein hohes
Maf} an Standardisierung macht den Aufwand fiir den Protokollfithrer
Kleiner (siehe dazu auch Punkt 2.4).

Bei vielen betriebsinternen Meetings ist diese Form beliebt, da sie der
allgemeinen Informationsflut entgegenwirkt.

Gedichtnisprotokoll

Durch ein Gedéchtnisprotokoll wird der Sitzungsverlauf nachtraglich festge-
halten. Die Beweiskraft dieser Protokollform ist daher sehr eingeschrénkt, sie
dient mehr der personlichen Dokumentation. Was wem im Gedachtnis
geblieben ist, sieht oft sehr unterschiedlich aus. Daher ist diese Protokollie-
rungsart eine sehr subjektive. Sie wird dort eingesetzt, wo im Voraus kein
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Protokollfiihrer festgelegt wurde und sich ein Gesprich erst im Nachhinein
als ,,dokumentierungswiirdig” herausstellt.

Kurzprotokoll

Ein Kurzprotokoll (siehe dazu auch Punkt 4.1) enthélt nur kurze Angaben
zum Inhalt einer Sitzung und deren Ergebnissen. Es handelt sich dabei um
eine etwas verkiirzte Form des ausfiihrlichen Ergebnisprotokolls. Festgehal-
ten werden der derzeitige Stand der Dinge, die weitere Vorgangsweise und
die Zuteilung der Aufgaben und Termine. Der Schwerpunkt liegt also auch
hier bei den Ergebnissen und Beschliissen.

Ein Auflenstehender kann aber bei wichtigen Punkten auch nachvollziehen,
wie es zu diesen Beschliissen gekommen ist.

In der Praxis treffen wir auf viele Mischformen. Das Protokoll soll ja
moglichst gut an die jeweiligen Bediirfnisse angepasst werden. Welche Form
gewdhlt wird, hangt von den Zielen ab, die ich mit der Protokollierung
verfolge:

o Wer liest das Protokoll?

o Wie wichtig ist der Anlass?

e Welche Beweiskraft ist erforderlich?

o Was soll auch von Auflenstehenden genau nachvollzogen werden kén-
nen?

o Wozu dient das Protokoll noch?

Ebenfalls in Protokollsprache abgefasste Berichte:

Telefonnotiz

Sie enthilt alle Fakten und Ergebnisse wichtiger Telefonate. Oftmals wird
eine Telefonnotiz im Nachhinein, aus dem Gedéchtnis abgefasst. Wichtige
Fakten sollten jedoch unbedingt schon wahrend des Telefonates mitnotiert
werden. Entsprechende Vordrucke sind dabei hilfreich, um alle wesentlichen
Informationen auch in Stresssituationen festzuhalten und niitzliche Angaben
nicht zu tibersehen.
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1.5 Verschiedene Arten von Protokollen

Aktennotiz

Entscheidungen, Tatsachen und Ergebnisse werden nachtriglich in einer
Aktennotiz (siehe dazu auch Punkt 4.5) festgehalten. Meist geht es dabei um
betriebsinterne Inhalte, die auf Vordrucken oder auf Dokumentvorlagen im
PC nach eigenem Gutdiinken verfasst werden. Sie sollten nicht zu umfang-
reich sein und nur die wesentlichsten Punkte enthalten.

Aktennotiz in Personalakten

Einen bestimmten Mitarbeiter betreffende Tatsachen und Gesprachsergeb-
nisse werden in seiner Personalakte vermerkt. Diese Notiz dient der Beweis-
lage bei der Beurteilung von Mitarbeitern. Entscheidend fiir die Aussagekraft
ist, dass es sich um eine moglichst neutrale Formulierung des zu dokumentie-
renden Tatbestandes handelt.

Besprechungsnotiz

Die Ergebnisse eines Gespriachs im kleinen Kreis werden nachtriglich
schriftlich in Form einer Besprechungsnotiz (siche dazu auch Punkt 4.5)
zusammengefasst. Sie dienen rein als ,,Erinnerungsstiitze“ und haben keinen
offiziellen Charakter:

o Vermerke und Eintrige in Kundendateien

« Eintrige in Patientendateien bei Arzten, Tierirzten, Therapeuten, in
Ambulanzen, bei Visiten im Krankenhaus

o Berichte als Grundlage bei Arbeitsiibergabe von Time-Sharing-Ar-
beitsplatzen, Schichtarbeit, in Call-Centers

o Vortragsniederschrift, Veranstaltungsberichte (z.B. das Festhalten
von Vortriagen oder Referaten — mehr oder weniger ausfiihrlich, je nach
Bedarf.)

Alle Arten von Protokollen enthalten Ergebnisse und MaBnahmen sowie die zugeho-
rigen Termine und verantwortlichen Personen.

Anmerkung: Die Form des wissenschaftlichen Protokolls, bei dem ein Versuch, eine Versuchsreihe oder eine
Lehrveranstaltung dokumentiert wird, stellt eine sehr ausfiihrliche und genaue Form der
Wiedergabe dar, die eigenen Gesetzen folgt. Aus diesem Grund wird in diesem Buch das so
genannte wissenschaftliche Protokoll nicht behandelt .
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Professionelles Protokollmanagement

Mit dem Protokollschreiben nach der Sitzung ist
es nicht getan. Es gilt, die Beschliisse umzuset-
zen. Sie miissen den Betroffenen mitgeteilt und
die Erledigung in Evidenz gehalten werden.

Der Vorstand will auch wissen, welche
Investitionen der Aufsichtsrat in den letzten drei
Jahren genehmigt hat. Und wie hat Herr
Friedrich dabei jeweils gestimmt?

In Kiirze ist schon wieder die nédchste Sitzung
einzuberufen. Sind die Adressen der
Teilnehmerinnen auf dem letzten Stand? Wie
geht die Serienbrieffunktion?

Sparen Sie Zeit und Nerven! Fiihren Sie lhre Protokolle mit
e-Sidat, dem Tool fiir datenbankgestiitztes Protokollieren.
v’ Alle Funktionen wie Einladungsschreiben, Teilnehmeristen,

Terminevidenzen, Aufgabenkontrolle usw. sind integriert.
v’ Suchabfragen funktionieren auf Knopfdruck.
v’ Ihre bestehenden Protokolle flieRen in das neue System ein.

| (=T Infos: 10S-Management
Babenbergerstralle 1
_I 10S A-1010 Wien
Information
o Tel. +43/1/585 45 44
Management Organisation Fax: +43/1/585 45 30

Strategie eMail: office@jos.at

www.ios.at

Informationsanforderung per Fax:
(Bitte Seite kopieren und faxen an 10S-Management!):

Ich interessiere mich fiir A= T - T
e-Sidat. Bitte um Kontakt-

Adr e
nahme und Zusendung dresse
Ao allligine ait= unle o= oL NN
TOL. ettt s
e |
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TEIL 2: Vorbereitung der
Protokollerstellung

Klare Richtlinien zur Protokollerstellung schaffen Uberblick und Sicherheit
in Threm Unternehmen. Der folgende Teil soll Thnen helfen, die geeigneten
Rahmenbedingungen fiir eine problemlose schriftliche Kommunikation in
Protokollform zu schaffen.

Wenn Sie sich einige Punkte im Vorhinein iiberlegen und ausarbeiten,
sparen Sie im Bedarfsfall viel Zeit und vermeiden unangenehme Uberra-
schungen.

2.1 Werist Protokollfiihrer?

Protokollfithrung ist eine Stabsaufgabe. Uberlegen Sie vorher, wer dafiir in
Ihrem Unternehmen geeignet ist.
Die folgende Checkliste soll Thnen dabei helfen:

Checkliste

Ein guter Protokollfiihrer sollte:

—
')

tiber gute Deutschkenntnisse verfiigen

sicher in Grammatik, Rechtschreibung und Zeichensetzung sein
Protokollstil und Protokollsprache beherrschen

Gesprochenes in Geschriebenes umsetzen kdnnen

liber geistige Beweglichkeit verfiigen

tiber Sachkenntnis verfiigen

Thematik, Probleme und Ziele der Sitzung kennen

Einflihlungsvermdgen besitzen

O 000D 0000 DO

den Teilnehmerkreis kennen

Stenografie beherrschen oder schnell in Langschrift bzw. auf dem Laptop
mitschreiben kdnnen

U
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TEIL 2: Vorbereitung der Protokollerstellung

tiber eine gute Konzentrationsfahigkeit verfiigen a
Verantwortung tragen kdnnen — das Protokoll wird von ihm unterschrie-

ben a
unbeeinflussbar sein a
unparteiisch sein a
beurteilen konnen, was wesentlich und was unwesentlich ist a

Protokollfiihrung ist eine oft unterschitzte Leistung.
Vermeiden Sie Notlosungen!

Kennen Sie folgende Situationen?

UBUNG

Fall 1:

Eine Sitzung steht bevor — der Einkauf und der Verkauf sollen miteinander
abgestimmt werden, da einige wichtige logistische Anderungen anstehen. Von
fast allen Seiten sind Widerstdande zu erwarten. AufSerdem verlaufen Sitzungen
mit dem Einkaufsleiter, Herrn Kollerik, und dem Verkaufschef, Herrn Tober,
sowieso immer sehr heftig! Natiirlich weigert sich wieder einmal jeder ange-
sprochene Mitarbeiter, Protokoll zu fiihren.

Was tun?

Ach ja, es gibt ja noch Frau Tiichtig, die neue Sekretirin vom Chef! Die kann
das sicher, sie ist perfekt in Stenografie und Stilfragen. Das ist die Losung -
oder?

Wo sehen Sie Probleme?
Thre Bedenken:

© 2019 des Titels »Protokollfiihrung« von Cerwinka (ISBN 9783868813227) by redline Verlag,
Miinchner Verlagsgruppe GmbH, Miinchen. Nahere Informationen unter: www.m-vg.de




2.1 Wer ist Protokollfiihrer?

Oder folgende Situation:

Fall 2:

Ntichste Woche findet das grofSe AufSendienstleiter-Meeting statt. Eine villige
Neuorganisation des Auflendienstes soll dabei beschlossen werden. Einige
werden wieder dagegen sein, aber letztendlich werden schon alle zustimmen.
Ein gutes Protokoll ist wichtig, aber leider ist Frau Schreiber, die diese Aufgabe
sonst immer wahrnimmt, im Krankenstand.

Sofort meldet sich Herr Weifs, ein junger, tiichtiger und aufstrebender Mitar-
beiter, freiwillig. Er ist mit der Materie bestens vertraut, schliefSlich hat er die
Konkurrenzanalyse in diesem Zusammenhang erstellt.

Dass er kaum Stenografie beherrscht, macht er schon irgendwie wett — er ist
noch immer mit jeder neuen Situation zurechtgekommen!

Was wird passieren?
Ihre Bedenken:

Losungshinweise der Autorinnen:

ZuFall 1:

Mitarbeiter, die mit einer Materie nicht vertraut sind, werden hoffnungslos
uiberfordert!

Auflerdem ist es fast unmdoglich, eine heifie Diskussion schriftlich wiederzu-
geben, wenn der Protokollfiihrer in die Thematik nicht eingearbeitet ist und
die Sitzungsteilnehmer nicht kennt.

Zu Fall 2:
Ein hoch qualifizierter Mitarbeiter, der mit der Materie bestens vertraut ist,
ist ebenfalls falsch eingesetzt. Seine wertvollen Diskussionsbeitrage gehen so
verloren.
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TEIL 2: Vorbereitung der Protokollerstellung

Auflerdem ist die Gefahr grof3, dass er sich zu sehr vom Gesprich mitreifien
lasst und das Mitschreiben vergisst. Sicher hat er auch eine sehr gefestigte
Meinung zu diesem Thema - ist er da noch objektiv genug?

Auch mit mangelhaften Stenografiekenntnissen wird er sich sicher zusatzlich
schwer tun.

2.2 Voraussetzungen fiir ein gutes Protokoll

Gehen wir nun davon aus, dass der ideale Protokollfithrer gefunden ist,
gehen wir weiter davon aus, dass Sie diese Person sind - jetzt gilt es noch,
einige wichtige Punkte zur guten Vorbereitung abzukliren:

o Haben Sie schon friihere Protokolle zu dieser Art Sitzung gelesen? Nur
so machen Sie sich mit der Art und Weise, wie in IThrem Unternehmen
Protokoll gefiihrt wird, vertraut. Beispiele helfen gerade am Anfang sehr.

o Wissen Sie iiber das Thema der Sitzung genau Bescheid? Sie sollten mit
dem Verhandlungsgegenstand vertraut sein und die wesentlichen Fach-
ausdriicke kennen. Wenn Sie sich fiir das jeweilige Sachgebiet auch noch
personlich interessieren, ist das sicher ein Vorteil.

» Kennen Sie die Verhandlungs- oder Sitzungsteilnehmer?

Informieren Sie sich zumindest iiber Namen, Titel und Positionen all
jener, die an der Sitzung teilnehmen.

Informieren Sie sich iiber deren Sachkenntnisse, Interessen und
Ziele.

Wer hat welche Entscheidungsbefugnis? Inwieweit sind die einzel-
nen Teilnehmer von etwaigen Beschliissen betroffen?

Je mehr Sie auch iiber personliche Merkmale und den Verhand-
lungsstil der Teilnehmer wissen, desto besser!

o Kennen Sie die Tagesordnung?
Sie sollten alle Punkte, die in der Sitzung behandelt werden, in ihrer
Reihenfolge kennen.
Ublich ist meist eine Einteilung in:

22

Antrage bzw. Prisentation
Beitrige einzelner Teilnehmer
Diskussion

Beschliisse
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2.2 Voraussetzungen fiir ein gutes Protokoll

Wissen Sie iiber die Geschiftsordnung Bescheid?

Die Geschiftsordnung legt die Art und Weise, wie die einzelnen Tages-
ordnungspunkte behandelt werden, fest:

- Unter welchen Voraussetzungen kann ein Beschluss gefasst werden?
- Welche Mehrheiten sind dafiir notwendig?

- Gibt es Redezeitbeschrankungen?

- Wann kann jemandem das Wort entzogen werden?

- Isteine namentliche Abstimmung vorzunehmen?

Besitzen Sie alle notwendigen Vorinformationen?

Nur das entsprechende ,Insiderwissen“ ermoglicht es Thnen, Wichtiges
von Unwichtigem zu trennen.

Kennen Sie die erforderlichen formalen Richtlinien?

- Wie wird ein Protokoll abgefasst?

- Was steht am Beginn, was am Ende des Protokolls?

- Wie werten Sie die Mitschrift zum Protokoll aus?

- Wer hat zu unterschreiben?

- Wie lautet der Verteiler?

Ko6nnen Sie ein Tonband mitlaufen lassen?

(siehe dazu auch Punkt 2.5)

Schreiben Sie gleich direkt auf dem Laptop mit?

(siehe dazu auch Sofortprotokoll, Punkt 4.2)

Haben Sie auch die notige Zeit?

Moglichst gleich im Anschluss an die Sitzung sollten Sie ungestort
arbeiten konnen, um das Protokoll zu erstellen.

Sie bendtigen Zeit, um sich in Ruhe mit den Inhalten des Protokolls
nochmals auseinanderzusetzen. Je langer eine Sitzung zuriickliegt, desto
weniger sind Thnen wichtige Details noch im Gedéchtnis.

Planen Sie also Thren Zeitbedarf gleich im Anschluss an die Sitzung!
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