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2 PROTOKOLLARTEN

Da ein Protokoll unterschiedliche Funktionen haben kann,
gibt es auch verschiedene Formen eines Protokolls. So kon-
nen Umfang und Inhalt je nach Protokollart variieren. Im Fol-
genden wird darauf eingegangen, was das jeweilige Proto-
koll beinhaltet, wie es geschrieben wird und wofir, d. h., zu
welchem Zweck es angefertigt wird.

Ver-
laufs-
protokoll -
wortliches Ergebnis-
‘Protokoll | protokoll
Protokoll
Seminar- l Gedichtnis-
protokoll protokoll
Kurz-
protokoll

Abbildung 1: Protokollarten
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2 Zweck

Verlaufsprotokolle sind besonders geeignet fiir Mitglieder-
versammlungen, Mitarbeiterbesprechungen und Konferenzen.
Und zwar vor allem, wenn Entscheidungen in diesen Be-
sprechungen vorbereitet werden sollen. Auch in Unterrichts-
oder Seminarstunden werden Verlaufsprotokolle gefiihrt, so-
fern der Diskussionsverlauf mit den unterschiedlichen Stand-
punkten und der Weg der Ergebnisfindung von Interesse sind.

Im Folgenden sehen Sie ein Beispiel fiir ein Verlaufsproto-
koll.

Verlaufsprotokoll
Thema: Schaffung einer betriebseigenen Kinderbetreuung

Vorsitzender: Herr Sommer, Direktor

Ort: Konferenzraum
Datum: 31.03.2008
Uhrzeit: 09:00 - 10:00 Uhr
Teilnehmer: Frau Winter, Betriebsleiterin
Herr Klein, Betriebsratsvorsitzender
Frau Kiimmel, Abteilungsleiterin
Herr Krumm, Abteilungsleiter
Frau Zacharias, Frauenbeauftragte
Protokollant: Herr Meisner
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Informieren Sie sich im Vorfeld, welchs Art des Protokolis von Thnen

vertangt wird, So kannen Sie sich die Arbeit erleichtern und das Pro-
takoll anhand der im Folgenden aufgefilhrten Kriterien anfertigen.

2.1 VERLAUFSPROTOKOLL
Das Verlaufsprotokoll stellt eine Art dar, ein Ereignis oder eine
Versammlung zu protokollieren.

Form

In einem Verlaufsprotokoll wird der Weg zu den Ergebnissen
dargestellt, d. h., es werden die Argumente aufgefiihrt, die
fiir die Ergebnisfindung entscheidend sind. Es handelt sich
hier um ein ausfiihrliches Protokoll, in dem die einzelnen Ta-
gesordnungspunkte, die einzelnen Redebeitrdge, Thesen und
Argumente sowie Zwischen- und Endergebnisse dargestellt
werden. Es erfolgt jedoch keine wortliche, sondern eine sinn-
gemaBe und verkiirzte Wiedergabe. Das bedeutet, dass nur
Wichtiges aufgenommen wird. '

Anforderungen an den Protokollanten

Flir den Protokollanten bedeutet dies, dass er iiber Sach-
kenntnis des jeweiligen Themas verfligen muss und Wesent-
liches von Unwesentlichem unterscheiden kénnen sollte. Er-
forderlich sind eine gute Konzentration und die Fahigkeit,
schnell mitzuschreiben. Wer iiber stenografische Kenntnisse
verfiigt,-hat es bei der Mitschrift um einiges leichter.
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Herr Sommer berichtet, dass ...
Frau Kiimmel widerspricht, dass ...
Herr Krumm pladiert fiir ...

Frau Winter fasst zusammen: ...

Es werden folgende Beschliisse gefasst:

1. Frau Zacharias, Herr Sommer und Frau Winter arbeiten
zusammen ein Konzept fiir die Kinderbetreuung aus.
Dafiir nehmen sie Kontakt zur Firma X auf, die seit ei-
nem Jahr ein entsprechendes Konzept erprobt.

2. Herr Krumm und Frau Kiimmel fiihren eine Befragung
samtlicher Mitarbeiter durch, bei der der Bedarf nach .
betriebseigener Kinderbetreuung sowie die Wiinsche
der Mitarbeiter erfragt werden. Hierfiir treffen sich Frau
Kimmel und Herr Krumm am 07.04.2008, um einen
entsprechenden Fragebogen zu entwerfen.

Freistadt, 31.03.2008

Angefertigt Fiir die Richtigkeit
f/%}maﬁ Medcner Altis Sommer
Siegmar Meisner Alois Sommer
Protokollant Vorsitzender
Verteiler
An alle Teilnehmer
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Mithilfe des Ergebnisprotokolls werden Inhalte und Be-
schliisse einer Versammlung aufgezeichnet.

Form

Dieses Protokoll wird angefertigt, wenn die Ergebnisse einer
Besprechung von vorrangigem Interesse sind. Ein Ergebnis-
protokoll ist sehr (ibersichtlich und die Informationen kén-
nen schnell erfasst werden. Festgehalten werden hier auch
Terminabsprachen. Neben inhaltlichen Entscheidungen kon-
nen ebenso zukiinftige Arbeitsschritte und Aufgabenvertei-
tungen aufgefiihrt werden.

Anforderungen an den Protokollanten

Es werden nur die Ausgangsfragen und die Ergebnisse bzw.
die Beschliisse festgehalten. Die Beschliisse k6nnen anhand
des Ergebnisprotokolls nachvollzogen werden, indem die Re-
den und Beitrdge zu Kerninhalten zusammengefasst werden.
Termine werden hervorgehoben, um die Kenntnisnahme und
Einhaltung zu gewahrleisten.

Zweck .
Die Anwendung erfolgt in Dienst- und Mitarbeiterbespre-
chungen, Arbeitssitzungen oder auch in Beratungsgespra-
chen. Sollen die Ergebnisse nur fiir einen kleinen Kreis gel-
ten, so reicht diese Form des Protokolls aus.

Auch hier sehen Sie im Anschluss ein Beispiel.
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Mareike und Klaus gehen in die
Gartnerei und erkundigen sich,
welche Arten es gibt und wie
viel sie kosten.

02.05.2008: Informa-
tion in der Gartnerei

Alle Anwesenden erkundigen
sich in ihren Klassen, wer mit-
machen will.

Pflanzaktion soll am
01.06.2008 stattfinden.

—

Essen, 17.04.2008

Angefertigt Fir die Richtigkeit
Arere llodnan Dtto Sehmidk

Arne Wiedmann Otto Schmidt
Protokollant Klassenlehrer
Verteiler

An alle anwesenden Teilnehmer
Benno Francke

2.3 GEDACHTNISPROTOKOLL
Das Geddchtnisprotokoll ist eine spontane Form des Proto-
kolls.
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Ergebnisprotokoil

Thema: Begriinung des Schulhofs

Datum: 17.04.2008

Ort: Kopernikus-Oberschule
Raum 403

Uhrzeit: 10:00 - 11:30 Uhr

Teilnehmer:

Herr Schmidt (Klasserlehrer}

Anne Behrendt, Max Fischer, Klaus Geroldt, Mareike Lud-
wig, Wiebke Niemeyer, Udo Ohlsen, Gaby Schulz, Werner
Tieck, Tilman Willems, Diana Zander

Protokollant: Afne Wiedmann

abwesend: Benno Francke (krank)

Termine Ergebnis
Es sollen Laubbdume und
Hecken gepflanzt werden.
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Form

Diese Art des Protokolls ist erforderlich, wenn erst am Ende
einer Sitzung beschlossen wird, dass ein Protokoll angefer-
tigt werden soll.

Anforderungen an den Protokollanten

Ein Geddchtnisprotokoll erhebt keinen Anspruch auf Voll-
standigkeit, da der Protokollant sich erst nach dem Gesche-
hen Notizen machen kann.

Zweck

Im schulischen oder betrieblichen Bereich wird es nur sehr
selten angefertigt. Haufiger wird man damit beispielsweise
in Vereinen oder auf Elternabenden konfrontiert.

2.4 WORTLICHES PROTOKOLL
Das wortliche Protokoll tiefert eine wortwdrtliche Wiedergabe
einer Sitzung.

Form

Es wird hier wortwortlich wiedergegeben, was in einer Sit-
zung besprochen wurde. Diese Art des Protokolls ist sehr um-
fangreich, da auch Zwischenrufe, Beifall oder Missfallens-
duRerungen festgehalten werden.

Anforderungen an den Protokollanten
Diese Arbeit erfordert vom Protokollanten stenografisches
Kdnnen sowie eine sehr gute Konzentration und Ausdauer.
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2 Zweck

Vor allem bei 6ffentlichen partamentarischen Sitzungen oder
bei Gerichten wird diese Form des Protokolls verwendet. Per-
sonen, die nicht direkt an der Sitzung teilnehmen, kdnnen
sich anhand des wortlichen Protokolls im Nachhinein genau
tiber das Geschehen informieren.

Im Folgenden finden Sie einen Auszug aus einem wortlichen
Protokoll einer Sitzung eines Sportvereins zum Thema An-
hebung der Mitgliedsbeitrdge.

Wortliches Protokoll (Auszug)

Herr Schulz, Vereinsvorsitzender: ,Liebe Mitglieder, un-
ser Verein existiert nun bereits seit liber 20 Jahren. In
dieser Zeit haben wir einiges aufgebaut und insbesondere
fiir unseren Nachwuchs sehr viel getan. Unsere Arbeit im
Kinder- und Jugendbereich wurde daher sogar auch im-
mer wieder im Stadtrat lobend erwdhnt. Doch die Zeiten
haben sich gedndert. Unsere Ausgaben steigen seit eini-
gen Jahren immer weiter, die Betriebskosten fiir die
Hallen werden z. B. immer hher. Auch miissen wir fiir
unsere Sportlehrer immer mehr ausgeben. Um unser
Angebot halten zu konnen, missten wir unsere Mit-
gliedsbeitrage um 30 Prozent erhghen.”

(Unruhe im Saal)
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Zwischenruf aus dem Saal: ,Immer miissen die kleinen
Leute darunter leiden.”

Herr Schulz, Vereinsvorsitzender: ,Ich verstehe eure Auf-
regung, aber wir haben leider keine andere Wahl.”

Herr Meyer, Kassenwart: ,Wir haben erhebliche finanzielle
Probleme. Mit unseren jetzigen Einnahmen werden wir un-
sere alte Halle nicht renovieren kénnen, von der Organi-
sation unseres alljahrlichen Sportfests ganz zu schweigen.”

2.5 KURZPROTOKOLL
Das Kurzprotokoll stellt die kiirzeste Form des Protokollierens
dar.

Form

Der Ablauf einer Sitzung wird in einer komprimierten Form
schriftlich fixiert. Der Schwerpunkt liegt dabei auf den Er-
gebnissen und Beschliissen. Das Kurzprotokoll kann daher als
verkiirzte Form des Ergebnisprotokolls angesehen werden.

Anforderungen an den Protokollanten

Es werden die Fragestellung bzw. die Ausgangslage, zusam-
mengefasste Diskussionsbeitrdge sowie die Ergebnisse wie-
dergegeben. Die Redner werden in der Regel nicht nament-
lich genannt.
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Anwendung erfahrt das Kurzprotokoll bei Teamsitzungen,
Dienstbesprechungen oder Beratungsgesprachen.

Im Folgenden sehen Sie einen Auszug aus einem Kurzproto-
koll.

Kurzprotokoll (Auszug)

1. Verbesserung des Produkts Y

Seitens des Kunden habe es mehrere Beschwerden und
grofie Unzufriedenheit iiber Y gegeben. Deshalb sei Y ver-
bessert und in seinem Funktionsbereich erweitert worden.

2. Verbesserung der Benutzerhandbiicher

Die Benutzerhandbiicher seien uniibersichtlich und
schwer verstandlich. Aufgrund dessen sei eine Uberar-
beitung in den ndchsten zwei Monaten geplant.

2.6 SEMINAR- / UNTERRICHTSPROTOKOLL
Seminare oder Unterrichtsstunden werden zumeist mithilfe
des Seminar- / Unterrichtsprotokolls festgehalten.

Form

Es werden Inhalt, Verlauf, Teil- und Endergebnisse einer Un-
terrichts- bzw. Seminarstunde notiert. Das Seminar- / Unter-
richtsprotokoll stellt eine Mischung aus den Ubrigen ge-
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nannten Protokollarten dar. Es enthalt Elemente des Verlaufs-
und Ergebnisprotokolls sowie auch Komponenten des Ge-
déchtnisprotokolls und des wortlichen Protokolls.

Anforderungen an den Protokollanten

Eingegangen wird auf die Arbeitsschritte und die behandet-
ten Fragestellungen. Weiterhin werden offene Fragen und Hin-
weise fiir die darauffolgende Stunde aufgefiihrt. Im Anhang
kénnen Tafelbilder, Abbildungen, Textauszlige und Thesen-
papiere eingebracht werden.

Erganzend kann der Protokollant Literaturangaben nachre-
cherchieren und Hintergrundinformationen im Anhang ein-
fiigen.

Zweck

Wie bereits aus dem Namen ersichtlich ist, wird mittels die-
ser Protokollart eine Seminar- bzw. Unterrichtsstunde fest-
gehalten. Zum eingen dient es der Entlastung der anderen Teil-
nehmer, da diese nicht atles mitschreiben miissen und sich
so voll und ganz auf den Unterrichts- / Seminarablauf
konzentrieren kdnnen. Zum anderen ist es fiir den Protokol-
lanten eine gute Ubung, die wesentlichen Aspekte heraus-
zugreifen und in einer strukturierten Form zu Papier zu
bringen.

Auch hier finden Sie im Anschluss einen Auszug eines Bei-
spiels fiir ein Seminar- / Unterrichtsprotokoll.
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Seminar- / Unterrichtsprotokoll (Auszug)
Thema: Lernmechanismen

Wald-Universitdt
Institut flir Psychologie

Seminar: Allgemeine Psychologie, SS 2008
Seminarleiterin:  Frau Dr. Sanders

Ort: kleiner Seminarraum

Datum: 15.05.2008

Dauer: 10:15 - 11:45 Uhr

Teilnehmer: siehe Teilnehmerliste im Anhang
Protokollantin:  Sabine Richter

1. Klassische Konditionierung
Unter klassischer Konditionierung versteht man ...

2. Operante Konditionierung
Die operante Konditionierung ist ...

3. Neuere Lerntheorien

4. Literatur

wiesen:

Neuere Lerntheorien sind ...

Auf folgende Literatur wurde von der Dozentin hinge-
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Schneller & leichter lernen: Lernstrategien anwenden.
Compact Verlag, 2007.

Waldstadt, 20.05.2008

Angefertigt Filir die Richtigkeit
Sabine Flzhter Lusce Sanders

Sabine Richter Dr. Luise Sanders
Protokollantin Dozentin

Anhang

Teilnehmerliste

Nachteiie

Verlaufs-
protokoll

@ ausfihrliche
Informationen

® Erlennbarkeit der
Meinung einzelner

@ Uniibersichtlichkeit
® sehr zeitaufwendige
Anfertigung

Teilnehmer sowie des
Wegs zur Entschei-
dungsfindung

® hohe Fehleranfalligkeit
@ keine Beweiskraft
@ mangeinde Objektivitat

Geddchtnis-
protokall

protokall

wirtliches
Protakoll

Kurzprotokoll

Seminar- /
Untemichts-
protokoll

@ Ubersichtiichkeit

® schnelle Entnahime
der wesentlichen
Informationen

| @ genaue Nachvall-

zighbarkeit des Ver-
laufs der Sitzung

® Ubersichtlichkeit
® fusammenfassung
wesentlicher Infor-
mationen

® schnelle Anferti-
gung

@ guta (Ibersicht liber
tdie relevanten Themen
der Unterrichtseinheit
® Zusammenfassung
der wesentlichen
Informationen
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| @ fehlende Informationen

{iber den Verlauf der
1 Sitzung

@ Uniibersichtlichkeit

@ sehr zeitaufwendige An-
fertigung

® Notwendigkeit von Ste-

nografie-Kenntmissen des

Protokollanten

® meist Anfertigunyg durch
professionelle Protakollan-
ten vonnoten

® Notwendigkeit von
Sachkenntnis des Protollan-
ten

® wenige Informationen
iiber den Sitzungsverlauf

® zeitaufwendige Anferti-
gung

® Sachkenntnisse des
Protokollanten notwendig

Gibt es keine Vorgaben, in welcher Weise ein Protokoll an-
zufertigen ist, so sind Sie als Protokollant gefordert, selber
eine Entscheidung zu treffen. Uberlegen Sie, fiir welche Ziel-
gruppe Sie das Protokoll anfertigen und welche Erwartungen
diese haben kdnnte: Schreiben Sie das Protokoll in erster Li-
nie fiir die Teilnehmer, filr die Personen, die nicht an der Sit--
zung teilgenommen haben, oder ist das Protokoll fiir die 0f-
fentlichkeit bestimmt? Auch die Vor- und Nachteile der un-
terschiedlichen Formen sollten Sie mit in Erwdgung ziehen.

Wahl der richtigen Protokollart

Mittels der folgenden Ubung sollen Sie sich noch einmal mit
den Kriterien der verschiedenen Protokollformen auseinan-
dersetzen. Entscheiden Sie sich jeweils fiir eine mégliche Pro-
tokollart.

1. Die Mitglieder des Sportvereins wihlen einen neuen Vorstand.

2. Im Landtag findet eine Debatte zu einer geplanten Ge-
setzesdnderung statt.

3. Die Kommission einer Firma berit tiber die Einfiihrung ei-
nes neuen Produkts.

4. Auf dem Elternabend wird ein neuer Elternsprecher ge-
wahlt. Dariiber hinaus wird das mogliche Ziel der nichs-
ten Klassenfahrt besprochen.
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2 5. Der Betriebsrat berdt tiber drei verschiedene Arbeitszeit-
modelle.

tindig

Ilstandig
wiedergegeben werden

wiedergegeben

2.7 SONDERFORMEN |
In Protokollsprache verfasste Berichte sind die Aktennotiz -

und die Telefonnotiz.

milssen vollstandig
wiedergegeban

werden
miissen vollstindig

milssen vo
werden
wiedergegehen
wenden

sollten vollstandig

miissen vollstandiy

wiederaegeben

Ergebpisse
werden

Aktennotiz

Die Aktennotiz ist eine besondere Form des Kurzprotokolls.
In Form einer Aktennotiz werden Ergebnisse und Entschei-
dungen sowie Fakten kurz dokumentiert. Hier geht es zumeist
um betriebsinterne Yorgdnge, die auf Dokumentvortagen bzw.

{isSen ange-

precher
tische Korrekturen| geben werden

es werden keine [ missen volls

Angabe gemacht

e | hierzu werden
keine Angaben

Namen der
werden ange-
gehen
angegeben
gemacht
hierzu werden
wohl keine An-
gaben gemacht
werden konnen
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Aktennotizen sollten knapp und sachlich formuliert sein. Nur oS e e e = s £
. . . . G ST R g 8 |85 n
die wesentlichen Punkte sollen hier festgehalten werden, wie £ |88 [s=3 5 2 [E& @
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Ort, Datum, Thema, Ergebnisse und weitere zu ergreifende | 2 =S8 jugw = <+ |22 s
_ . ES = 3 |Es
MaRnahmen. i 2 E25 [EEF SElEs [SEEEE
|
|
Telefonnotiz ' = !

Ergebnisse und Tatsachen wichtiger Telefonate werden in Form
einer Telefonnotiz festgehalten. Hier ist der Einsatz von Vor-
drucken sinnvoll. Denn bereits wihrend des Telefonats wird |
der Protokollant so auf die nétigen Angaben festgelegt.
Telefonnotizen sollten folgende Punkte enthalten: Datum, |
Uhrzeit, Name, Position und mindestens die Telefonnummer

des Anrufers sowie Thema, Gesprachsinhalt und Ergebnis des |
Anrufs. Erwiinscht der Anrufer einen Riickruf, muss dies un-
bedingt festgehalten werden.
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wesentlichen
der Erinnerungslefstung| eine Zusammen-

ten, dies ist {edech von | \werden, es wird
abhdngig

Niederschrift

des Verlaufs
vollstindige, chrono-
logische Wiedergabe
mit unverindertem
Beitrage werden sach-
logisch und chranolo-
Wiedergabe in Kurz-
form, Gliederung ist
themenbezogen baw,
orientiert sich an dan
Tagesordnungspunkten
Verlauf wird nicht

die wesentlichen Bei-
trage werden festaehal-

die
Seminar- / | Gliederung ist themen- | inhaltlich rchti

Unterrichts- | bezogen

Protokell-
wirtliches
Protokoll
Verlaufs-
protokall
Kurz-
pratokall
Ergebnis-
protokoll
Gedachtnis-
protokoll
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Ausarbeitung optimieren
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