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Agenda und Protokoll — Funktionen, Tipps, Vorlage

Die Agenda dient der Vorbereitung und Strukturierung eines Arbeitstreffens, das Protokoll
dient der Dokumentation und Nachbereitung des Treffens. Die Agenda kann zugleich als
Vorlage flr das Protokoll verwendet werden.

Funktion einer Agenda

Die Agenda ist der Fahrplan eines Arbeitstreffens. Die einzelnen Tagesordnungspunkte
(TOPs) sind so formuliert, dass die damit verbundene Fragestellung klar wird. Zu jedem
Punkt wird mit aufgeflihrt, welche Person(en) ihn einbringen bzw. davon betroffen sind. Die
Reihenfolge der TOPs sollte berlcksichtigen, wie dringend und wie umfangreich die Punkte
sind. Dringende Punkte sollten selbstverstandlich ganz oben auf der Agenda stehen. Punkte,
die (potenziell) sehr viel Raum einnehmen, sollten eher hinten stehen, damit sie nicht alle an-
deren Themen verdrangen. Fur besonders umfangreiche oder schwer kalkulierbare Themen
kann es auch sinnvoll sein, ein separates Treffen nur daflir anzuberaumen.

Alle Teilnehmenden des Treffens sollten weit genug im Voraus die Mdglichkeit haben, sich
einen Uberblick Gber die anstehenden Themen zu verschaffen sowie eigene Punkte in die
Agenda einzutragen. Das macht Treffen einerseits effektiver und effizienter und erleichtert es
Teilnehmenden andererseits, sich einzubringen.

Nach dem Treffen wird das Protokoll von der dafiir verantwortlichen Person finalisiert und am
vereinbarten Ort fir alle sichtbar abgelegt.

Funktion eines Protokolls

Ein Protokoll ist die schriftliche Dokumentation des Verlaufs bzw. der Ergebnisse eines Ar-
beitstreffens, einer Diskussion oder dergleichen. In den meisten Fallen genlgt es, die wich-
tigsten Ergebnisse und ggf. die wichtigsten Argumente fur Entscheidungen festzuhalten. Man
spricht dann von einem Ergebnisprotokoll. In jedem Fall muss ein Protokoll folgende Aspekte
enthalten: Beschlisse, Mallnahmen bzw. Aufgaben, Verantwortliche sowie Termine bzw.
Fristen. So lasst sich nachvollziehen, was besprochen wurde, auch fir Personen, die nicht
dabei waren. Das fuhrt zu Transparenz und Verbindlichkeit.

Praktische Hinweise

Nutzen Sie fir Agenda und Protokoll am besten digitale Kollaborationsplattformen oder
Cloud-Dienste, auf die alle Teammitglieder schreibenden Zugriff haben. Agenda bzw. Proto-
koll kbnnen entweder a) fortlaufend in einem einzigen Dokument festgehalten werden oder
b) als separate Dokumente abgespeichert werden. Beides hat Vor- und Nachteile hinsichtlich
Uberblick und Auffindbarkeit vergangener Punkte. Treffen Sie daher eine lhrem Bedarf ent-

sprechende Entscheidung.
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Auf der nachfolgenden Seite finden Sie einen Vorschlag, wie eine Agenda bzw. ein Protokoll
(in unausgefllltem Zustand) aussehen kann. Darin sind einige Tagesordnungspunkte enthal-
ten, die i.d.R. Sinn machen und standardmalig in allen Treffen bearbeitet werden kénnen.
Natdrlich sollten Sie als Gruppe entscheiden, welche TOPs flir lhren Bedarf sinnvoll sind.
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Agenda / Protokoll Teamtreffen

Datum / Uhrzeit:

Anwesende:
Moderation:
Protokoll:

TOP 1: Individuelle Arbeitsstandberichte

Person(en)

Anliegen und Besprechungsergebnisse

Person 1

Person 2

Person 3

Person 4

TOP 2: Thema 1

Person(en)

Anliegen und Besprechungsergebnisse

Person 1

Person 2

Person 3

Person 4

TOP 3: Thema 2

Person(en)

Anliegen und Besprechungsergebnisse

Person 1

Person 2

Person 3

Person 4

TOP 4: Offene Fragen und Sonstiges

Person(en)

Anliegen und Besprechungsergebnisse

Person 1

Person 2

Person 3

Person 4

TOP 5: Aufgabenverteilung (Aufgaben werden meist wéhrend der Besprechung von Themen ver-
teilt. Man kann dies dort markieren und zuletzt tibersichtlich hier zusammentragen; dies kann auch im
Nachgang des Treffens von dem*der Protokollant*in erledigt werden.)

Person(en)

Anliegen und Besprechungsergebnisse

Person 1

Person 2

Person 3

Person 4
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zenzangabe vorgeschlagen:

»+Agenda und Protokoll — Funktionen, Tipps, Vorlage® [mit Link zum Original hinterlegen] von
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