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So nutzen Sie dieses Buch

Die folgenden Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung
im Buch:

Beispiele:

In diesem Buch finden Sie zahlreiche Beispiele und Ubun-
gen, welche die geschilderten Sachverhalte veranschau-
lichen.

Definitionen:
Hier werden Begriffe kurz und préagnant erlautert.

I Die Merkkasten enthalten Empfehlungen und
= hilfreiche Tipps.

Auf den Punkt gebracht

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine kurze Zusam-
menfassung des behandelten Themas.
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Vorwort

Gibt es eine Skala der unbeliebtesten Jobs? Protokollfiihrung
wdrde sicher ganz oben stehen. Die wenigsten reifen 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 etwa die
undeutliche Aussprache eines Teilnehmers oder die schlechte
Akustik des Raumes. Vielmehr ist Ihnen die Bedeutung von
Wértern unklar. Der rote Faden droht, verloren zu gehen.

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

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

In diesem Buch moéchten wir lhnen aufzeigen, wie Sie in-
haltliche 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 juristi-
sche Absicherung im Protokoll betrifft.



¢ Welche Rechtsgrundlage gibt es flr Protokolle?

e Kann der Protokollant fur ein falsches Protokoll zur
Verantwortung gezogen werden?

e Wer hat eigentlich den Hut auf und unterschreibt das
Protokoll?

e \Was muss aus rechtlicher Sicht in ein Protokoll? Was kann
vielleicht weggelassen werden?

¢ Wie kann ein Protokoll angefochten werden?

In diesem Buch werden Ihnen die Rechtsgrundlagen, lhre
Rechte und Pflichten als Protokollant vermittelt.

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 etwas Uber den Zusammenhang zwischen
Moderation und einem perfekten Protokoll.

Mit dem Thema Protokollfuhrung ist oft — insbesondere bei
Anfangern — die Angst vor einem nicht zufriedenstellenden
Protokoll prasent. Das ist menschlich und auch Lampenfie-
ber gehort dazu. Allerdings ist eine zu groBe Angst vor der
Protokollfiihrung fur Sie hinderlich. Ihnen unterlaufen Fehler,
Sie hdren 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. Dieses Buch
hilft Innen, sich sehr gut vorzubereiten und schwierige Situati-
onen beim Protokollieren besser zu meistern. Protokollfihrung
ist eine Chance, sich im Unternehmen bzw. in der Verwaltung
einen wichtigen Stand zu erarbeiten und sich zu profilieren.



