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Protokoll schreiben
Beispiele: Clever &
professionell meistern
Du sitzt in einem Meeting, der Redeanteil ist hoch, die Informationen fließen
– und am Ende bist du derjenige, der das alles irgendwie in ein Protokoll
pressen soll? Willkommen in der Welt der Protokolle! Diese Dokumente sind
nicht nur lästige Pflicht, sondern können zu deinem besten Werkzeug werden,
wenn du weißt, wie man sie clever und professionell schreibt. Lass uns die
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langweiligen, unstrukturierten Protokolle von gestern vergessen und uns in
die Kunst des Protokollierens stürzen. Spoiler: Es wird präzise, es wird
effektiv, und es wird dir Zeit sparen.

Was ein gutes Protokoll ausmacht und welche Arten von Protokollen es
gibt
Die entscheidenden Schritte, um ein Protokoll effizient und klar zu
erstellen
Techniken, die dir helfen, während des Meetings den Überblick zu
behalten
Wie du mit präziser Formulierung und Struktur den Wert deines Protokolls
steigerst
Software-Tools, die dir das Protokollieren erleichtern können
Fallstricke, die du unbedingt vermeiden solltest
Praktische Beispiele und Vorlagen für verschiedene Protokollarten
Warum ein professionelles Protokoll deine Karriere fördern kann

Protokolle sind mehr als nur formale Erfordernisse. Sie sind das Gedächtnis
eines Unternehmens, das Herzstück von Meetings und das Fundament für
zukünftige Entscheidungen. Ein gut geschriebenes Protokoll ist präzise,
objektiv und klar strukturiert. Es bietet einen Überblick über die
besprochenen Themen, die getroffenen Entscheidungen und die zu ergreifenden
Maßnahmen. In der Praxis gibt es verschiedene Protokollarten: das
Verlaufsprotokoll, das Ergebnisprotokoll und das wortgetreue Protokoll. Jede
dieser Formen hat ihren eigenen Zweck und Einsatzbereich.

Ein effektives Protokoll beginnt bereits mit der Vorbereitung. Ein klarer
Kopf und eine verständliche Agenda sind essenziell, um während des Meetings
den Überblick zu behalten. Schreibe nicht jeden Satz mit, sondern fokussiere
dich auf die Kernaussagen und Entscheidungen. Ein Protokoll ist kein
Transkript, sondern eine Zusammenfassung. Deine Aufgabe ist es, die Essenz
des Meetings einzufangen und verständlich zu formulieren. Hierbei helfen dir
Techniken wie das aktive Zuhören und die Nutzung von Abkürzungen für
wiederkehrende Begriffe.

Die Struktur des Protokolls ist entscheidend für dessen Verständlichkeit.
Beginne mit einer Kopfzeile, die alle relevanten Informationen zum Meeting
enthält: Datum, Ort, Teilnehmer, und Thema. Gliedere den Hauptteil mit klaren
Überschriften und Abschnitten, die die einzelnen Themenbereiche des Meetings
abdecken. Verwende Bulletpoints, um Punkte übersichtlich darzustellen. Das
Fazit am Ende sollte die getroffenen Entscheidungen und die nächsten Schritte
zusammenfassen.

Es gibt zahlreiche Software-Tools, die dir das Protokollieren erleichtern
können. Programme wie OneNote, Evernote oder spezielle Meeting-Software
bieten Vorlagen und Funktionen, die das Schreiben und Organisieren von
Protokollen vereinfachen. Die richtige Software kann dir helfen, effektiv zu
notieren, zu strukturieren und die Protokolle anschließend leicht zugänglich
zu machen.



Die verschiedenen Arten von
Protokollen: Wann welches
Format wählen?
Protokolle gibt es in verschiedenen Formen, und jede hat ihre eigenen Vorzüge
und Einsatzgebiete. Die drei gängigsten Protokollarten sind das
Verlaufsprotokoll, das Ergebnisprotokoll und das wortgetreue Protokoll. Jedes
Format dient einem spezifischen Zweck und sollte entsprechend der
Anforderungen des Meetings gewählt werden.

Das Verlaufsprotokoll zeichnet den Ablauf des Meetings detailliert nach. Hier
werden die Diskussionen, Argumente und Meinungsäußerungen der Teilnehmer
festgehalten. Diese Art des Protokolls ist hilfreich, wenn die
Entscheidungsfindung nachvollziehbar dokumentiert werden soll. Es ist jedoch
auch zeitaufwendig und sollte nur dann gewählt werden, wenn die Details des
Gesprächs von Bedeutung sind.

Das Ergebnisprotokoll hingegen fokussiert sich auf die erzielten Ergebnisse
und getroffenen Entscheidungen. Diese Protokollart ist besonders nützlich,
wenn es darum geht, die Essenz des Meetings schnell und prägnant
darzustellen. Es ist weniger zeitintensiv als das Verlaufsprotokoll und
eignet sich gut für kurze Meetings, in denen nur wenige Entscheidungen
anstehen.

Das wortgetreue Protokoll, auch als Transkript bekannt, ist die akribischste
Form der Protokollierung. Hier wird jedes gesprochene Wort festgehalten, was
in der Regel nur bei rechtlichen oder sehr formellen Anlässen notwendig ist.
Diese Art des Protokolls ist extrem zeitaufwendig und sollte nur eingesetzt
werden, wenn es ausdrücklich gefordert ist.

Die Wahl des Protokollformats hängt von den Anforderungen des Meetings ab.
Überlege dir im Vorfeld, welche Informationen festgehalten werden müssen und
welche Protokollart am besten geeignet ist, um diese Informationen zu
dokumentieren.

Die 5 wichtigsten Schritte zur
Erstellung eines effektiven
Protokolls
Ein effektives Protokoll entsteht nicht von alleine. Es erfordert Planung,
Konzentration und eine klare Struktur. Hier sind die fünf entscheidenden
Schritte, die dir helfen, ein professionelles Protokoll zu erstellen:

Vorbereitung1.



Vor dem Meeting solltest du die Agenda kennen und verstehen, welche
Themen besprochen werden. Bereite dich darauf vor, indem du dich mit den
relevanten Dokumenten und Materialien vertraut machst.
Zuhören und Notieren2.
Während des Meetings ist es wichtig, aktiv zuzuhören und die wichtigsten
Punkte zu notieren. Fokussiere dich auf Entscheidungen,
Verantwortlichkeiten und Zeitrahmen. Nutze Abkürzungen, um effizient zu
arbeiten.
Strukturieren3.
Nach dem Meeting geht es darum, die Notizen in eine klare Struktur zu
bringen. Verwende Abschnitte und Bulletpoints, um die Informationen
logisch und übersichtlich darzustellen.
Formulieren4.
Achte auf eine präzise und verständliche Sprache. Vermeide Fachjargon,
wenn er nicht notwendig ist, und stelle sicher, dass die Informationen
für alle Beteiligten nachvollziehbar sind.
Überarbeiten und Verteilen5.
Überprüfe das Protokoll auf Rechtschreibfehler und logische Konsistenz.
Teile es anschließend mit den Teilnehmern und anderen relevanten
Personen, um sicherzustellen, dass alle auf dem gleichen Stand sind.

Diese Schritte helfen dir, ein Protokoll zu erstellen, das nicht nur
informativ, sondern auch wertvoll für alle Beteiligten ist. Ein gut
strukturiertes und klar formuliertes Protokoll kann den Unterschied zwischen
einem erfolgreichen und einem chaotischen Folgeprojekt ausmachen.

Die besten Software-Tools zum
Protokollieren
In der heutigen digitalen Welt gibt es zahlreiche Tools, die dir das
Protokollieren erleichtern können. Die Wahl des richtigen Werkzeugs kann den
Prozess erheblich vereinfachen und dir viel Zeit sparen. Hier sind einige der
besten Tools, die du in Erwägung ziehen solltest:

Microsoft OneNote ist ein vielseitiges Tool, das sich hervorragend für die
Protokollierung eignet. Es bietet die Möglichkeit, Notizen in verschiedenen
Abschnitten zu organisieren und Bilder, Audioaufnahmen oder Links einzufügen.
OneNote synchronisiert sich automatisch über verschiedene Geräte hinweg, was
es ideal für den Einsatz in Meetings macht.

Evernote ist ein weiteres beliebtes Tool, das dir hilft, deine Notizen zu
organisieren und schnell auf wichtige Informationen zuzugreifen. Mit
Funktionen wie Schlagworten und Suchfiltern kannst du deine Notizen effizient
verwalten und jederzeit darauf zugreifen. Evernote ist besonders nützlich,
wenn du viele Meetings hast und alle Protokolle zentral verwalten möchtest.

Google Docs bietet eine einfache Möglichkeit, Protokolle in Echtzeit zu
erstellen und mit anderen zu teilen. Die Kollaborationsfunktionen ermöglichen
es mehreren Personen, gleichzeitig an einem Dokument zu arbeiten, was



besonders in dynamischen Meetings von Vorteil sein kann.

Für speziellere Anforderungen gibt es Tools wie Minute oder MeetingBooster,
die speziell für die Meeting-Protokollierung entwickelt wurden. Sie bieten
Vorlagen, Erinnerungen und integrative Funktionen, die den
Protokollierungsprozess von Anfang bis Ende unterstützen.

Die Wahl des richtigen Tools hängt von deinen spezifischen Anforderungen und
Vorlieben ab. Probiere verschiedene Optionen aus, um herauszufinden, welches
am besten zu deinem Arbeitsstil passt.

Fallstricke beim
Protokollieren und wie du sie
vermeidest
Beim Erstellen von Protokollen gibt es einige häufige Fallstricke, die die
Qualität und Nützlichkeit des Dokuments beeinträchtigen können. Hier sind
einige dieser Fallstricke und Tipps, wie du sie vermeiden kannst:

Zu viele Details: Ein Protokoll sollte die wichtigsten Punkte und
Entscheidungen zusammenfassen, nicht jedes gesprochene Wort. Vermeide es, zu
detailliert zu werden, da dies das Protokoll unübersichtlich und schwer
lesbar machen kann.

Unklare Formulierungen: Achte darauf, dass deine Formulierungen präzise und
verständlich sind. Vermeide Fachjargon und schreibe in einer Sprache, die
alle Teilnehmer verstehen.

Fehlende Struktur: Ein unstrukturiertes Protokoll ist schwer zu lesen und zu
verstehen. Verwende Überschriften, Absätze und Bulletpoints, um das Dokument
klar und übersichtlich zu gestalten.

Verspätete Verteilung: Ein Protokoll ist nur dann nützlich, wenn es zeitnah
verteilt wird. Achte darauf, das Protokoll so schnell wie möglich nach dem
Meeting zu verfassen und zu verteilen, damit alle Beteiligten die
Informationen zeitnah erhalten.

Unvollständige Informationen: Stelle sicher, dass alle wichtigen Punkte,
Entscheidungen und Verantwortlichkeiten im Protokoll enthalten sind.
Lückenhafte Informationen können zu Missverständnissen und ineffizientem
Arbeiten führen.

Indem du diese Fallstricke vermeidest, kannst du sicherstellen, dass deine
Protokolle klar, präzise und nützlich sind. Ein gutes Protokoll ist ein
wertvolles Werkzeug, das den Erfolg eines Projekts oder einer Sitzung
maßgeblich beeinflussen kann.



Fazit: Protokolle als
Karriere-Booster
Protokolle sind mehr als nur Dokumente, die nach einem Meeting abgeheftet
werden. Sie sind ein entscheidendes Werkzeug für effektive Kommunikation und
Projektsteuerung. Ein gut geschriebenes Protokoll kann den Unterschied
zwischen einem erfolgreichen und einem gescheiterten Projekt ausmachen. Es
sorgt dafür, dass alle Beteiligten auf dem gleichen Stand sind und die
nächsten Schritte klar definiert sind.

Indem du lernst, effektive und professionelle Protokolle zu schreiben, kannst
du nicht nur die Effizienz deiner Meetings steigern, sondern auch deine
eigene Karriere fördern. Gute Protokolle zeigen deine Fähigkeit zur
Organisation, zur klaren Kommunikation und zur strategischen Planung. Sie
sind ein Beweis für deine Professionalität und können dir helfen, in deinem
Unternehmen sichtbar zu werden und Verantwortung zu übernehmen. Nutze diese
Chance und meistere die Kunst des Protokollierens!


