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im Buch:

Beispiele

In diesem Buch finden Sie zahlreiche Beispiele und Ubungen,
welche die geschilderten Sachverhalte veranschaulichen.

Definitionen
Hier werden Begriffe kurz und prdgnant erlautert.

I Die Merkkasten enthalten Empfehlungen und hilfreiche

n Tipps.

Auf den Punkt gebracht

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine kurze Zusammen-
fassung des behandelten Themas.




= beck-shop.de

vowort  DIE FACHBUCHHANDLUNG

Protokolle — Warum und Wozu? 9
Was ist ein Protokoll? 9
Sinn und Zweck von Protokollen 13
Protokollarten 17
Was sind Ergebnisse von Veranstaltungen? 24

Rechtliche Grundlagen 31
Warum gesetzliche Vorschriften? 31
Welche Bereiche sind wie geregelt? 32

Form des Protokolls 47
Der Protokollkopf 47
Der ProtokollfuB 60
Die Protokollform allgemein 65

Mitschreiben und Ausfertigen 69
Kontextfaktoren 70
Mitschreiben mit Stichwortern 73
Ausfertigen des Protokolls 83

Sprachliche Darstellung im Konjunktiv 91
Bedeutung des Konjunktivs 91
Bildung des Konjunktivs 94

Konjunktiv in jedem Protokoll? 104




.. . Inhalt

Managemebe“Ck"'OSho de

Vorbereitun

vnveeibE FACHBUCH HAN DLUNG

Protokollfihrung und Moderation 121
Gesamtzusammenfassung 125

Aus juristischer Sicht sind zusammenfassend

folgende wesentliche Punkte festzuhalten: 125

Aus sprachlicher Sicht sind zusammenfassend

folgende wesentliche Punkte festzuhalten: 126

Stichwortverzeichnis 127




wwrpeck-shop.de

Gibt es eine skl Bed ACHBEh(EHRAN LN G

wiurde sicher ganz oben stehen. Die wenigsten reiBen sich
um diese Aufgabe.

Warum ungeliebte Protokollfiihrung?

Vielleicht haben Sie schon einmal die Situation erlebt, dass
Sie an einer Veranstaltung teilnehmen, aber nicht verstehen,
worum es jetzt eigentlich geht. Die Ursache ist nicht eine un-
deutliche Aussprache eines Teilnehmers oder die schlechte
Akustik des Raumes. Vielmehr ist Innen die Bedeutung von
Woértern unklar. Der Rote Faden droht, verloren zu gehen.

Wenn Sie jedoch das Protokoll fihren, erwarten alle Teilneh-
menden, dass die Quintessenz des Gespraches von lhnen zu
Papier gebracht wird.

Weiter zugespitzt wird die Situation, wenn Sie neu in einer
Branche und/oder in einem Unternehmen sind. Vielleicht
begegnen lhnen Abkirzungen, Fachwérter, die Sie in lhrem
Leben noch nicht gehort haben?

In diesem Buch erfahren Sie, wie Sie inhaltliche Sicherheit
beim Mitschreiben und Ausfertigen des Protokolls erreichen.

Es kann sein, dass Sie darauf aufmerksam gemacht werden,
dass das Protokoll fir den Nachweis von Aussagen wichtig
ist. Viele Protokollanten sind jedoch unsicher, was die juris-
tische Absicherung im Protokoll betrifft.

— Welche Rechtsgrundlage gibt es fir Protokolle?
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Protokoll?

— Was muss aus rechtlicher Sicht in ein Protokoll? Was kann
man vielleicht weglassen?

— Wie kann ein Protokoll angefochten werden?

In diesem Buch erfahren Sie mehr zu den Rechtsgrundlagen,
zu lhren Rechten und Pflichten als Protokollant.

Bestimmt haben Sie schon Beratungen erlebt, in denen es
hoch hergeht. Manchmal laufen auch Beratungen aus dem
Ruder. Das kann an der Brisanz des Themas liegen. Vielfach
ist aber eine schlechte Moderation die Ursache. Sie erfahren
in diesem Buch alles Gber den Zusammenhang zwischen ei-
ner gelungenen Moderation und einem perfekten Protokoll.

Mit dem Thema Protokollfihrung ist oft — insbesondere bei
Anfangern — die Angst vor einem nicht zufrieden stellenden
Protokoll prasent. Das ist menschlich. Auch Lampenfieber
gehort dazu. Allerdings ist eine zu groBe Angst vor der Pro-
tokollfihrung fir Sie hinderlich. Ihnen unterlaufen Fehler, Sie
horen nicht richtig zu, vielleicht geraten Sie dann in einen
Strudel ... Am Ende steht dann der Beweis: , Ich habe euch
doch gesagt, dass ich kein Protokoll schreiben kann!”

Kein Mensch ist perfekt und auch das erste Protokoll wird
es nicht sein. Legen Sie die Messlatte nicht zu hoch. Diese
Buch hilft hnen sich sehr gut vorzubereiten und schwierige
Situationen beim Protokollieren besser zu meistern.
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— Mit der Protokollfihrung haben Sie eine Vertrauensstel-
lung im Unternehmen bzw. in der Verwaltung. Sie sind
an den neusten Entwicklungen ganz nah dran und aktuell
informiert.

— Des Weiteren haben Sie mit der Protokollfihrung die
Chance, sich im Unternehmen bzw. in der Verwaltung ei-
nen wichtigen Stand zu erarbeiten und sich zu profilieren.

Im vorliegenden Buch geht es darum, fur Sie juristisches und
sprachliches Wissen rund um das Thema Protokollfihrung
bereitzustellen und bestimmte Fahigkeiten zum Erstellen
eines Protokolls zu vermitteln. Damit gehen Sie gestarkt
und selbstsicher in die nachste (oder vielleicht in Ihre erste)
Protokollfuhrung.




