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ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit beschiftigt sich mit der innerbetrieblichen Kommunikation, und zwar
speziell mit dem Verhandlungsprotokoll. Der theoretische Teil umfasst die Themen:
Kommunikation, Fachsprache, Unternechmenskommunikation und Protokolle. Zuerst
wurden die Themen Kommunikation und Fachsprache kurz definiert, folglich wurde das
Kapitel Unternehmenskommunikation detaillierter beschrieben, wo sich auch ihre
Gliederung, Funktion und sprachliche Merkmale befinden. SchlieB8lich folgt die Abhandlung
iiber die Protokolle, ihre Definition, Arten, Funktion und Inhalt. Im praktischen Teil wurde
kurz die Firma Siemens AG vorgestellt, deren Protokolle analysiert wurden. Dann wurde
das Verhandlungsprotokoll vom Gesichtspunkt seiner Struktur und stilistischen und
linguistischen Mittel, die darin oft beinhaltet werden, definiert. Nachfolgend wurde die
Analyse der angegebenen Protokolle durchgefiihrt. Das Ziel dieser Untersuchung ist die
Bewertung der verwendeten Struktur und der verwendeten linguistischen und syntaktischen

Mittel in den analysierten Protokollen.

Schliisselworter:  Kommunikation, Fachsprache, Unternehmen, innerbetriebliche

Kommunikation, Verhandlungsprotokoll

ABSTRACT

This thesis is focused on the in-house communication, especially on one of its types — the
records of negotiation (minutes of meeting). The theoretical part is deals with following
topics: communication, technical terminology, corporate communication and protocols.
First, the topics of communication and technical terminology are briefly defined.
Afterwards, the chapter of corporate communication is described in detail. Types, functions
and means of corporate communication are presented in this chapter. Finally, the topic of
protocols is defined. Within this topic are presented types, functions and content of
protocols. In the practical part is in the beginning briefly introduced company Siemens AG,
that provided its records of negotiation for this thesis. After company introduction, a record
of negotiation is defined. Especially its structure and linguistic resources that often appear
in it. This is followed by an analysis of the records of negotiation. The aim of this work is

the evaluation of the structure and the linguistic means used in the analyzed protocols.



Keywords: communication, technical language, company, in-house communication,

negotiation protocol

ABSTRAKT

Tato bakalarska prace se zabyva vnitropodnikovou komunikaci, a to specidlné¢ jednim
zjejich druht — protokolem zjednani. Teoretickd ¢ast zahrnuje témata: komunikace,
odborny jazyk, podnikova komunikace a protokoly. Nejprve jsou struéné definovana témata
komunikace a odborny jazyk. Poté je detailnéji popsana kapitola podnikova komunikace,
kde se nachazi jeji rozdéleni, funkce a prostfedky. Nakonec je definovano téma protokoly,
kde jsou také uvedeny jejich druhy, funkce a obsah. V praktické ¢asti je kratce predstavena
firma Siemens AG, ktera mi poskytla své protokoly z jednani k analyze. Poté je definovan
protokol z jednani, jeho struktura a jazykové prostfedky, které se v ném casto objevuji.
Nasleduje analyza protokold. Cilem této prace je zhodnoceni struktury a jazykovych

prostiedkil pouZzitych v analyzovanych protokolech.

Kli¢ova slova: komunikace, odborny jazyk, podnik, vnitropodnikova komunikace, protokol

z jednani
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EINLEITUNG

Die Kommunikation ist nicht nur fiir das Alltagsleben bedeutend, sondern auch fiir den Lauf
des Unternehmens, denn ohne Kommunikation wire die Zusammenarbeit unter den
Mitarbeitern nicht moglich. Das Unternehmen kommuniziert sowohl intern, wie z. B. mit
den Mitarbeitern, Managern, Besitzern, als auch extern, wie z. B. mit den Kunden,
Lieferanten, Investoren. Die interne Unternchmenskommunikation kann schriftlich oder
miindlich verlaufen. Diese Arbeit konzentriert sich ausschlie8lich auf die innerbetriebliche
Kommunikation und behandelt verschiedene Typen von Kommunikationsinstumenten wie
z.B. Berichte, Rundschreiben oder, E-Mails, wobei den grundlegenden

Untersuchungsgegenstand die Protokolle bilden.

Im theoretischen Teil wurden diejenige Themen beschrieben, die mit den
Verhandlungsprotokollen verbunden sind, und zwar die Kommunikation, Fachsprache,
innerbetriebliche Kommunikation und Protokolle (im Allgemein). Alle diese Themen
wurden kurz erldutert und beschrieben, aber die bedeutendste von diesen, die
innerbetriebliche Kommunikation und Protokolle wurden ein bisschen detaillierter

behandelt, einschliefllich ihrer Arten und Funktionen.

Den Korpus dieser Untersuchung bilden die Verhandlungsprotokolle der Firma Siemens,
s.r.o., Filiale in Ostrava, die ich aufgrund der Zusammenarbeit zwischen diesem
Unternehmen und unserer Fakultit einholen konnte. Es ist ndmlich sehr kompliziert,
authentische Texte von Unternehmen zu gewinnen, denn diese sind meistens den Leuten von

auflen nicht zugénglich.

Der praktische Teil fangt mit einer kurzen Vorstellung der Firma Siemens AG an, weil sie
mir ihre Verhandlungsprotokolle zur Verfiigung gestellt haben. Dann wurde hier eine
ausgewdhlte vorbildliche Protokollstruktur und die einzelnen stilistischen und linguistischen
Mittel, die sich am héufigsten im Verhandlungsprotokoll befinden, beschrieben.
Nachfolgend wurden die Verhandlungsprotokolle von Siemens AG stilistisch und
linguistisch analysiert. Das Ziel dieser Arbeit besteht darin, die Verhandlungsprotokolle von
Siemens AG zu analysieren und forschen, wie sie aufgebaut wurden und welche sprachliche

Merkmale darin verwendet wurden.
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I. THEORETISCHER TEIL
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1 KOMMUNIKATION

Fiir den Begriff ,, Kommunikation gibt es viele verschiedene Definitionen. Eine sehr
kompakt zusammengefasste = Begriffserkldrung lautet: ,,Kommunikation gilt als
allgemeines Modell der Verstindigung zwischen Organismen der gleichen Art oder
unterschiedlicher Arten. Es handelt sich um eine Interaktion, die als wechselseitiger
Austausch zwischen mindestens zwei Partnern abliuft.“! (Bretschneider, 2022). Das
bedeutet, dass die Kommunikation eine Informationsvermittlung zwischen zwei oder mehr

Personen ist.

1.1 Arten der Kommunikation

Kommunikation dient dazu, die Informationen unter den Menschen zu iibertragen. Es gibt

vier Typen, wie man kommunizieren kann: nonverbal, verbal, paraverbal und visuell.

Alle diese Arten sind sowohl in der internen, als auch in der externen
Unternehmenskommunikation wichtig. Fiir das Unternehmen ist es bedeutend, wie die
Mitarbeiter das Unternehmen vor potenziellen Kunden, Partnern oder auch generell in der
Gesellschaft reprisentieren, oder wie der Ubergeordnete mit dem Untergeordneten

kommuniziert.

1.1.1 Nonverbale Kommunikation

,,Wenn wir sprechen, kommunizieren wir viel mehr als nur den Inhalt unserer Worte.*?

(Valamis, 2021). Menschen konnen auch ohne Sprache kommunizieren und zwar mit der
Gestik, der Mimik, dem Blick, der K&rperhaltung und dem duBleren Erscheinungsbild. ,,Ein
Licheln, gerunzelte Augenbrauen oder ein fragwiirdiger Ausdruck vermitteln dem Sprecher
Informationen dariiber, wie Sie auf sein Gesprich reagieren.*> (Valamis, 2021) Alle
Gesichts- oder Korperbewegungen konnen unsere Meinung oder Laune verraten, was
manchmal ungiinstig fiir uns sein kann. Diese Kommunikation ist leider sehr schwer zu

kontrollieren, da sie unbewusst stattfindet.

! Vgl. BRETSCHNEIDER, Jan. Wie funktioniert Kommunikation? - Definition und Beispiele. [online]
URL: https://www.juraforum.de/lexikon/kommunikation
2 Vgl. Kommunikationsformen. In: Valamis [online]. URL:

https://www.valamis.com/de/hub/kommunikationsformen
3 Ebd.
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1.1.2 Verbale Kommunikation

In der verbalen Kommunikation werden Worter verwendet, um Informationen zu vermitteln.
Diese Art der Kommunikation ist kontrollierbar, weil Worter wissentlich auswéhlt werden.
Die verbale Kommunikation unterscheidet sich nochmals in eine miindliche und schriftliche
Weise.* (Vgl. Ediger, ¢2022) Die miindliche verbale Kommunikation ist die gesprochene
Sprache. Diese Art wird z. B. bei Dialogen, Telefongesprachen oder Konferenzen
angewendet. Bei der schriftlichen verbalen Kommunikation handelt es sich um geschriebene

Texte wie z. B. Protokolle, eines Berichte oder E-Mail im Unternehmen.

1.1.3 Paraverbale Kommunikation

Zu der paraverbalen Kommunikation gehort alles, was mit der Stimme verbunden wird.’
(Danners, 2022) Wenn man jemandem eine Nachricht mitteilt, ist nicht nur die Information
wichtig, sondern auch die Weise, wie diese Information weitergegeben wird. ,,Die Art und
Weise, wie eine Botschaft iibermittelt wird, macht 40 Prozent in einem Gesprich aus.*®
(Weck, 2022) Die Arten der paraverbalen Kommunikation sind z. B. Sprechpausen,

Betonung, Tonlage usw.

1.1.4 Visuelle und digitale Kommunikation

In der Gegenwart gibt es viele digitale Kommunikationsmittel, die fiir die schnelle und
einfache alltigliche Kommunikation dienen. Deshalb haben manche Autoren diese Art der
Kommunikation als einen einzelnen Bereich abgegrenzt, weil die digitale Kommunikation
eigene Regeln hat.

Danners (2022)’ bezeichnet die digitale Kommunikation als die Form der Kommunikation,
der viele Aspekte der Standardsprache vorenthalten sind. ,,Neben bestimmten
Hoflichkeitsfloskeln fehlen in der digitalen Kommunikation auch die Emotionen. Non- und
paraverbale Signale werden kaum iibermittelt. Das wird héufig als die Ursache des
Verlustes des Kommunikationssinnes angegeben. Die Digitalisierung der Sprache hat jedoch

keinen Einfluss auf die digital geschriebenen Protokolle.

4 Vgl. EDIGER, Natalie. Verbale Kommunikation und ihre Verdnderung. [online]. URL:
https://cleverclipstudios.com/de-ch/blog/wie-sich-die-verbale-kommunikation-veraendert-hat/
3 Vgl. DANNERS, Gabriele. Nonverbal, paraverbal und verbal — die drei Ebenen der Kommunikation.

[online]. URL: https://www.gabrieledanners.com/coaching/nonverbal-paraverbal-und-verbal-die-drei-
ebenen-der-kommunikation/

6 Vgl. WECK, Saskia. Paraverbale Kommunikation: So iiberzeugst du im Job!. [online]. URL:
https://www.hermoney.de/job-karriere/paraverbale-kommunikation/

7 Ebd.
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Nach Valamis (2021)® benutzen die Leute aktuell am meisten die visuelle Kommunikation.
Diese Art der Kommunikation dient zum besseren Verstindnis, weil manche Inhalte besser
verstidndlich sind, wenn sie mittels eines Bildes gezeigt werden. ,,.Denken Sie daran, wie
Diagramme Daten zum Leben erwecken konnen und sie viel einfacher zu verstehen sind als
eine lange Reihe von Zahlen, oder wie eine Skizze einer neuen UX viel effektiver ist als eine
Textbeschreibung.*’ (Valamis, 2021) Zur visuellen Kommunikation gehoren z. B. Fotos,

Diagramme, Videos und auch Emojis.

1.2 Pragmatische Axiome der Kommunikation

Unter Hinweis auf Paul Watzlawicks Buch Menschliche Kommunikation — Formen,
Storungen, Paradoxien (1967) hat Geipel (2020) fiinf Axiome (Grundsitze) der
Kommunikation beschrieben. Diese Axiome zeigen, dass die Emotionen und

Kommunikation miteinander verbunden sind. '°

1.2.1 Man kann nicht nicht kommunizieren

Dieses Axiom besagt, dass die Menschen nicht nur verbal, sondern auch nonverbal
kommunizieren. Deshalb ist es unmdoglich, nicht zu kommunizieren, denn jede korperliche
Handlung sendet eine Nachricht. Zum Beispiel, wenn ein Mensch lachelt, zeigt er, dass er

zufrieden ist.

1.2.2 Jede Kommunikation hat einen Inhalts- und einen Beziehungsaspekt

In der Kommunikation sind zwei Aspekte wichtig — der Inhalt und die Beziehung. Der
Inhaltsaspekt stellt die iibermittelte Information dar. Der Beziehungsaspekt driickt die
Beziehung zwischen dem Sender und Empfinger aus und wird mittels der nonverbalen
Kommunikation présentiert. ,,Entscheidend ist, wie die Information tibermittelt wird (z. B.
mit rollenden Augen, in ironischem Tonfall).“!! (Geipel, 2020) Dieser Aspekt beeinflusst
sowohl die Weise der Informationsmitteilung, als auch der Informationswahrnehmung. ,,Bei

einem sympathischen Lehrer [...] ist man zum Beispiel offener gegeniiber dem Inhalt als bei

8 Vgl. Kommunikationsformen. In: Valamis [online]. URL:

https://www.valamis.com/de/hub/kommunikationsformen

° Vgl. Kommunikationsformen. In: Valamis [online]. URL:
https://www.valamis.com/de/hub/kommunikationsformen

10 Vgl. WATZLAWICK, Paul, Janet H. BEAVIN a Don D. JACKSON. Menschliche Kommunikation —
Formen, Storungen, Paradoxien. 1967. In: GEIPEL, Maria. 5 Axiome Watzlawick [online]. URL:
https.//www.br.de/alphalernen/faecher/deutsch/3-paul-watzlawick-axiome100.html

11 Ebd.
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einem unsympathischen.“!? (Geipel, 2020) Man nimmt die Information anders an, je

nachdem wie man personlich zum Sender steht und was man von ihm hilt.

1.2.3 Die Natur einer Beziehung ist durch die Interpunktion der

Kommunikationsabliufe seitens der Partner bedingt.

»Kommunikation besteht immer aus einer Ursache, dem Reiz, und ihrer Wirkung. Jemand
tut etwas, das Gegeniiber reagiert darauf.“!? (Geipel, 2020) Diese Aktion und Reaktion kann
jedoch zu einer Auseinandersetzung zwischen den Teilnehmern fiihren, wo es darum geht,
wer den Konflikt angefangen hat. Diese Situation hat Watzlawick als ,,Teufelskreis der
Kommunikation“!* (Geipel, 2020) benannt, weil manche Aktion-Reaktion-Beziehungen
endlos sind. Z. B. wenn der Lehrer die lustlosen Schiiler riigt, dann macht sie das noch

lustloser und der Lehrer wird deshalb wiitend, usw.

1.2.4 Menschliche Kommunikation bedient sich analoger und digitaler Modalititen

Man kann analog oder digital kommunizieren. Die analoge Kommunikation bezeichnet alle
nonverbalen Elemente der Kommunikation, mit denen der Sender nichtsprachlich eine
Nachricht iibermittelt und der Empfiinger es mithilfe der Analogie (Ahnlichkeit) erkennt.
»Wenn analog kommuniziert wird, besteht nur eine Ahnlichkeitsbeziehung und die kann zu
Missverstindnissen fithren.“!> (Geipel, 2020) Bei analoger Kommunikation kénnen die
Zeichen mehrdeutig sein. Zum Beispiel ldchelt eine Person, weil sie zufrieden ist und ein
anders Mal lachelt sie, weil sie machtlos ist. Im Gegenteil dazu konzentriert sich die digitale
Kommunikation auf den Inhalt und die Eindeutigkeit der Mitteilung. ,,.Der digitalen
Kommunikation kann die objektive Inhaltsebene zugeordnet werden und diese Inhalte
werden verbal {ibermittelt.“'® (Geipel, 2020) Das bedeutet, dass die digitale Kommunikation

verbal und eindeutig sein soll.

12 Ebd.

B Vgl. WATZLAWICK, Paul, Janet H. BEAVIN a Don D. JACKSON. Menschliche Kommunikation —
Formen, Storungen, Paradoxien. 1967. In: GEIPEL, Maria. 5 Axiome Watzlawick [online]. URL:
https://www.br.de/alphalernen/faecher/deutsch/3-paul-watzlawick-axiome100.html
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1.2.5 Zwischenmenschliche Kommunikationsabliufe sind entweder symmetrisch

oder komplementar

Die Kommunikation kann entweder symmetrisch oder komplementir sein. Symmetrische
Kommunikation bedeutet, dass Sender und Empfanger gleichgesetzt sind (z. B.
Geschiftspartner). Die komplementire Kommunikation wird von Hierarchien (oder auch
von anderen Unterschieden) beeinflusst. Diese hierarchischen Rollen konnen sich aber
andern, wenn z. B. der Vorgesetzte den Kurs eines Mitarbeiters besucht. In solcher Situation

ist der Mitarbeiter dem Vorgesetzten iibergeordnet.



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 18

2 FACHSPRACHE UND WIRTSCHAFTSSPRACHE

Zu jeder Branche gehoren spezifische fachsprachliche Begriffe, die mit der Produktion , den
Arbeitsvorgdngen und -prozessen bzw. mit Dienstleistungen eines Unternehmens
verbunden sind. Deswegen verwendet man die fachsprachlichen  bzw.

wirtschaftssprachlichen Lexika auch in den Verhandlungsprotokollen.

2.1 Fachsprache

Es gibt viele Definitionen der Fachsprache, die sich voneinander in konkreten Hinsichten
unterscheiden. Die bekannteste Definition kommt von Lothar Hoffmann: ,,Fachsprache, das
ist die Gesamtheit aller sprachlichen Mittel, die in einem fachlich begrenzbaren
Kommunikationsbereich verwendet werden, um die Verstindigung zwischen den in diesem
Bereich tatigen Menschen zu gewéhrleisten.” (1976, S. 170) Jedes Unternehmen entwickelt
eine eigene Kommunikation, bei der die Fachsprache eine groBle Rolle spielt. Jeder
Industriebereich hat eine einzigartige Terminologie, die die Mitarbeiter kennen und die
somit zur einfacheren Kommunikation unter den Mitarbeitern dient. Mit der Fachsprache
konnen die Mitarbeiter einige Gegenstdinde vom Arbeitsprozess oder die Tatigkeiten auch

im Verhandlungsprotokoll beschreiben.

2.1.1 Fachworter

Die Fachsprache besteht aus vielen Fachwortern, die Roelcke folgendermalen beschreibt:
,»Ein Fachwort ist die kleinste bedeutungstragende und zugleich frei verwendbare
sprachliche Einheit, die innerhalb der Kommunikation eines bestimmten menschlichen
Tatigkeitsbereichs gebraucht wird.“ (2005, S. 50) Die Fachwdrter sind oft fiir die Leute
aullerhalb des Bereiches unverstindlich. Meistens werden Fachworter verwendet, um

Objekte oder Aktivititen, mit denen in bestimmten Bereichen gearbeitet wird, zu erkliren.
2.1.2 Funktion der Fachsprache

Die drei bedeutendsten Funktionen der Fachsprache sind laut Bretschneider (2022)!7:

Spezifisches Kommunikationsmittel fiir Fachleute
Das heil}t, dass die Fachsprache die Kommunikation unter Kollegen vereinfacht, da sie

dieselbe Fachsprache sprechen. Dazu trdgt auch die Internationalitét der Fachsprache bei, da

7 BRETSCHNEIDER, Jan. Was ist Fachsprache - Definition, Beispiel und Probleme [online]. 2022. URL:
https://www.juraforum.de/lexikon/fachsprache
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viele Fachworter aus hdufig benutzten Sprachen (wie z. B. Englisch) ibernommen und in
der originalen Fassung auch in anderen Landern benutzt werden. Beispielsweise verwendet
man weltweit in der Wirtschaftssprache den Begriff ,,Management*, obwohl es urspriinglich

aus dem Latein stammt.

Kennzeichnung spezieller fachbezogener Inhalte

Der Vorteil einer Fachsprache in der Unternehmenskommunikation ist, dass nicht mehr
ganze Arbeitsprozesse beschrieben werden miissen. Es geniigt meist nur ein (Fach)wort, um
die Aktivitdt oder den Prozess zu erkldren. Der grof3e Vorteil ist, dass Fachleute aus einer
bestimmten Branche &hnliche bzw. gleiche und fiir diese Branche spezifische Begriffe
verwenden. Beispielsweise die Fachsprache im Hotel- und Gaststittengewerbe benutzt
ahnliche fachsprachliche lexikalische Mittel, die fiir alle in dieser Branche als z. B. Koche,

Hoteldiener oder Kellner arbeitende Leute verstindlich sind. (Bretschneider, 2022)'®

Manifestation der Berufstradition
» [.--] Menschen gleicher oder dhnlicher Berufe erkennen sich am Gebrauch der jeweiligen
Fachsprache.“!” (Bretschneider, 2022) Worunter kann man verstehen, dass die Fachleute,

die in demselben Bereich tétig sind, erkennen einander durch die Fachsprache.

2.2 Wirtschaftssprache

Eine sehr biindige Definition der Wirtschaftssprache kommt von Buhlmann und Fearns mit
Bezug auf Hoffmann und lautet folgendermaBlen: , Wirtschaftssprache, das ist die
Gesamtheit aller Fachsprachen, d.h. aller sprachlichen Mittel, die in einem fachlich
begrenzten Kommunikationsbereich, ndmlich dem der Wirtschaft, verwendet werden, um
die Verstindigung der in diesem Bereich titigen Menschen zu gewihrleisten.* (2000, S.
306) Das bedeutet, dass die Sprache der Wirtschaft eine Art der Fachsprache ist, die man in
der Wirtschaft, und deshalb auch im Unternehmen, verwendet. Die Mitarbeiter nutzen die
Wirtschaftssprache als der Kommunikationsmittel mit anderen Kollegen. Die Protokolle aus
den Besprechungen beinhalten die Wirtschaftssprache sehr oft, damit der Protokollinhalt fiir

die Mitarbeiter besser verstindlich wire.

18 BRETSCHNEIDER, Jan. Was ist Fachsprache - Definition, Beispiel und Probleme [online]. 2022. URL:
https://www.juraforum.de/lexikon/fachsprache
19 Ebd.
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3 UNTERNEHMENSKOMMUNIKATION

,unternehmenskommunikation (,,Corporate Communications®) bezieht sich auf die
Aufgabe von Organisationen, mit Stakeholdern leistungsfiéhige
Kommunikationsbeziehungen zu unterhalten und zu pflegen.” (Mast, 2020, S. 8)
Kommunikation im Unternechmen ist ndtig, damit die Mitarbeiter, aber auch die Leute
auBerhalb  der Firma?®, iiber alles Wichtige informiert werden. Die
Unternchmenskommunikation teilt sich in die interne und externe. Die interne
Unternehmenskommunikation dient zum Informieren der internen Stakeholder iiber
Neuigkeiten im Unternehmen. Die externe Unternehmenskommunikation betrifft
Stakeholder auBBerhalb des Unternehmens.

Als Stakeholder werden Personen bezeichnet, ,,die mit den Tétigkeiten eines Unternehmens
in der Gegenwart oder Zukunft direkt oder indirekt betroffen sind.“?! (Fischer, 2022) Das
heil3t, dass alle Leute, die von der Téatigkeit des Unternechmens beeinflusst werden, die
Interesse an diesem Geschehen haben. Bei den betroffenen Personen wird wiederum
zwischen externen und internen Stakeholdern unterschieden. Die internen Stakeholder sind
diejenige, die direkt in der Firma arbeiten oder Entscheidungen fiir das Unternehmen treffen
(z.B. Mitarbeiter, Manager, Besitzer). Unter externen Stakeholdern versteht man diejenigen,
die indirekten Einfluss auf die Entwicklung der Firma haben. Dazu zdhlen zum Beispiel
Kunden, Lieferanten, Konkurrenzfirmen, Massenmedien oder auch Investoren. Wobei

letztere eine Ausnahme bilden, da Thre Meinung immer berticksichtigt werden muss.

3.1 Interne Unternehmenskommunikation

Wie bereits erwidhnt, funktioniert die interne Unternehmenskommunikation als ein
Informationsaustausch unter einzelnen Mitarbeitern bzw. Mitarbeitergruppen und der
Unternehmensfiihrung. Neuigkeiten, die den Betrieb oder das Management betreffen,
miissen innerhalb des Unternehmens mitgeteilt werden, damit sich die Mitarbeiter darauf
vorbereiten kdnnen. Unter der internen Kommunikation versteht man jedoch nicht nur die
iibergeordnete und untergeordnete Kommunikation, sondern auch die Kommunikation unter

Mitarbeitern von einer Abteilung oder von unterschiedlichen Abteilungen.

20 In dieser Arbeit benutze ich die Bezeichnung ,,Firma“ als Synonym fiir ,,Unternechmen®.
21 FISCHER, Carolin. Stakeholder: Grundlagen, Strategien und Beispiele [online]. 2022 URL:
https://www.onpulson.de/68815/stakeholder/
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3.1.1 Arten der internen Unternehmenskommunikation

Formelle Kommunikation

Die interne Kommunikation gliedert sich auf die formelle und informelle. ,, [...] die formelle
Kommunikation eines Unternehmens — das sind die offiziellen Kommunikationskanile zur
Vermittlung von Zielen, Arbeitsanweisungen und zur Informationsweitergabe [...].“ (Mast,
2020, S. 192) Diese Kommunikationsart benutzt man bei offiziellen Mitteilungen, wichtigen
Konferenzen oder in anderen Situationen, die eine gewisse Ernsthaftigkeit fordern. Formelle
Kommunikation muss emotionslos, professionell und ernst sein. Die formellen
Kommunikationsinstrumente sind z. B. Newsletter oder Mitarbeiterzeitschrift.

Informelle Kommunikation

Dagegen steht die informelle interne Kommunikation, die leichter und locker ist. Informell
sprechen die Mitglieder eines Unternehmens untereinander im Rahmen einer oder mehreren
Abteilungen und teilen sich Meinungen und private Informationen mit. (vgl. Mast, 2020, S.
192) Die informelle Kommunikation leistet einen Beitrag zur gesunden Unternehmenskultur
und wird oft als ,,Flurfunk“?? bezeichnet. Unter informellen Kommunikationsinstrumenten

versteht man z. B. Soziale Netzwerke oder Chats.?* (vgl. Spardel, 2021)

3.1.2 Funktion der internen Unternehmenskommunikation

Die interne Unternehmenskommunikation dient besonders dazu, die Informationen unter
den Mitarbeitern zu iibertragen, jedoch nach Schick (S. 1, 2015) hat die interne
Unternehmenskommunikation im Unternehmen auch folgende Rollen:

Mitgestalter von Verinderungsprozessen

Bei wichtigen Ereignissen wie z. B. Kauf oder Verkauf eines Unternehmens, sprunghafter
Personalabbau oder Entwicklung globaler Strukturen (vgl. Schick, 2015, S. 1-2) braucht das
Unternehmen die Formen der internen Kommunikation, um die Informationen in der Firma
schnell zu verbreiten. Die interne Kommunikation beeinflusst stark den Lauf des
Unternehmens. Bei einer gut funktionierenden internen Kommunikation wird die
Zusammenarbeit zwischen den Mitarbeitern schneller, einfacher und flieBender

funktionieren, was zu besseren Unternehmensergebnissen fiihrt.

22 Flurfunk* ist eine Bezeichnung fiir die informelle Kommunikation
23 Vgl. SPARDEL, Luisa. Interne Kommunikation: Ein Leitfaden fiir Unternehmen [online]. URL:
https://recruitee.com/de-artikel/interne-kommunikation
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Kommunikationsmanager und -berater

Friher waren die einzigen Kommunikationsmittel des Unternehmens die
Mitarbeiterzeitungen oder andere Printmedien und die Rolle des Kommunikationsleiters im
Unternehmen wurde vom Chefredakteur vertreten. Diese Rolle hat sich gedndert, weil es
heutzutage viele verschiedene online und offline Kommunikationsmittel gibt, mit denen die
interne Kommunikation arbeitet. Zurzeit ist flir diese Stelle der Kommunikationsmanager
und -berater verantwortlich. Dank dieser breiten Palette der Kommunikationsmittel kann
man die IK effektiver nutzen und die Zielgruppe der Mitarbeiter (z. B. eine Abteilung)
einfacher ansprechen. (vgl. Schick, 2015, S. 3)

Beziehungs- und Kulturmanager

Mit der Ankunft von neuen technologischen Kommunikationsinstrumenten ist die
Unternehmenskommunikation mit einer neuen Aufgabe beauftragt, und zwar mit
Gewihrleistung der Kommunikationsplattformen fiir die offene Konversation unter allen
internen Stakeholdern (Mitarbeiter, Management usw.). (vgl. Schick, 2015, S. 3) Mit der
offenen und direkten Kommunikation kann das Unternehmen viele Probleme effektiver

16sen und kann mehr Partizipation und Verantwortung von den Mitarbeitern erreichen.

3.1.3 Instrumente der internen Unternehmenskommunikation

Im Unternehmen gibt es viele Kommunikationsinstrumente (Medien), die entweder digital
(mittels Internet) oder analog (ohne Internet) sind.?* (vgl. Thomsen, 2022) Derzeit sind schon
fast alle analogen Instrumente durch die digitalen ersetzbar. Jedoch aufBerhalb dieser
Distanzkommunikation kommunizieren die Mitglieder einer Institution auch personlich

miteinander.

3.1.3.1 Analoge Kommunikationsinstrumente

Unter analogen Kommunikationsinstrumenten versteht man solche Kommunikationskanéle,
die auBBerhalb einer Internetumgebung funktionieren, deshalb konnte man sie als ,,klassisch*
bezeichnen.?® (vgl. Thomsen, 2022) Der Vorteil der analogen Kommunikation ist, dass man
die Nachrichten immer in physischer Form hat und sie kann nicht so einfach geldscht

werden.

24 THOMSEN, Dorothee. Interne Kommunikation: Instrumente fiir eine erfolgreiche
Mitarbeiterkommunikation [online]. URL: https://haiilo.com/de/blog/interne-kommunikation-instrumente/
%5 Ebd.
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Mitarbeiterzeitung und -magazin

Zu den traditionellen analogen Kommunikationsinstrumenten gehdrt die Mitarbeiterzeitung
bzw. das Firmenmagazin.. Schon friiher hat man alle wichtigen Informationen vom
Unternehmen in den Mitarbeiterzeitungen ver6ffentlicht. Der Inhalt dieser Zeitungen kann
sich auf die Geschichte und Jubilden der Mitarbeiter, bedeutende Mitteilungen oder andere
Geschehen im Unternehmen vom Unternehmen orientieren. Die Zeitung kann sowohl
digital, als auch gedruckt publiziert werden.

Brief und Rundschreiben

Mit dem Brief {ibermittelt man schriftlich die Nachricht einem Empfanger und mit dem
Rundschreiben wird eine Nachricht mehreren Mitarbeitern (z. B. dem ganzen Unternehmen
oder einer Abteilung) geschickt. Nach Thomsen (2022)*® benutzt man die Briefe oder
Rundschreiben derzeit sehr selten, weil die Geschwindigkeit des postalischen Weges nicht
sehr hoch ist. Trotzdem wird der Brief immer noch fiir wichtige Verkiindungen angewendet
(wie z. B. Kiindigung oder Riigebrief). Die Briefe und Rundschreiben wurden durch E-Mails
ersetzt, z. B. ,,bei Kondolenzschreiben ist es Ausdruck guter Umgangsformen, einen Brief —
am besten handgeschrieben — zu verfassen.” (Siekmeier, 2012, S. 18) In einem solchen Fall
wire es sehr unho6flich, eine E-Mail zu schreiben.

Schwarzes Brett

Das Schwarze Brett dient als Platz fiir Neuigkeiten und Bemerkungen. Die Informationen
werden in Papierform aufgehingt und es wird angenommen, dass diese gelesen werden.
»Das Schwarze Brett ist sehr ortsgebunden und erreicht nur die Mitarbeitenden, die am
jeweiligen Standort arbeiten.*?” (Thomsen, 2022) Oft ist es ganz kompliziert, weil nicht alle
Mitarbeiter einen Zugang zum schwarzen Brett haben (z. B. wenn sie Homeoffice machen)
und deshalb bekommen sie die Informationen gar nicht. Eine Schwachstelle dieser
Kommunikationsform ist, dass das Schwarze Brett oftmals nicht aktuell ist, weil die
Informationen dort mehrere Tage hidngen. Deshalb benutzen die Firmen heutzutage die
elektronischen Alternativen (z. B. eigenes Web des Unternehmens).
Mitarbeiterbefragungen/Umfrage

Wenn das Management die Meinungen der Mitarbeitenden wissen will, benutzt es die
Mitarbeiterbefragungen/Umfrage. Die Antworten dienen als Feedback fiir die Firma,

mithilfe deren kann die Firma z. B. die gegebenen Fehler im Arbeitsprozess oder andere

26 THOMSEN, Dorothee. Interne Kommunikation: Instrumente fiir eine erfolgreiche
Mitarbeiterkommunikation [online]. URL: https://haiilo.com/de/blog/interne-kommunikation-instrumente/
27 Ebd.



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 24

Mangeln korrigieren. Die am haufigsten benutzte Form der Befragung ist der Fragebogen.
Zurzeit ist es einfacher, digitale Befragung zu machen, weil es sehr miithsam ist, die
Fragebogen zu erstellen und drucken und danach noch die Ergebnisse auszuwerten.?® (vgl.
Ottensmeyer, 2022)

Protokoll

Protokolle sind geschriebene Dokumente iiber das Geschehen in Besprechungen. ,,Ein
Protokoll hilt fest, was bei einer Besprechung gesagt und beschlossen wurde.“? (Fleig,
2019) Das heilit, dass das Protokoll als ein Verzeichnis der besprochenen Themen und
vereinbarten Handlungen betrachtet wird. Es dient auch fiir die Abwesenden, damit sie iiber
alles informiert werden.

Telefonieren

Die schnellste und effektivste Kommunikation ist jedoch das Telefonieren. Wenn ein
Problem urgent geldst werden muss, die Person mit den benétigten Antworten aber nicht in
Reichweite ist, kann diese angerufen werden. Beim Telefonieren ist es immer wichtig zu
wissen, wen und warum man anruft. Die Telefongespréche sollten schnell und flieend sein,
weshalb man am besten bereits vor dem Gesprich Fragen und wichtige Informationen (z. B.
Auftragsnummer oder Name der zustdndigen Person) vorbereitet. Man kann sich eine Notiz
mit den Themen zum Besprechen schreiben, um den Dialog schneller und effektiver zu
machen. Die vereinbarten Ergebnisse vom telefonischen Gespréch sind zusammenzufassen

und schriftlich an den Gesprachspartner zu schicken (z. B. per E-Mail).

3.1.3.2 Digitale Kommunikationsinstrumente

Die digitalen Kommunikationsinstrumente bieten viele Moglichkeiten, wie man ohne
direkte Beriihrung mittels Internet kommunizieren kann. Das beschleunigt die
innerbetriebliche Kommunikation und macht sie effektiver. Wie bereits erwihnt, ist die
analoge Kommunikation nicht mehr aktuell, weil Informationen den Empfanger zu spit
erreichen konnten (z. B. per Briefsendung) und diese dann nicht mehr aktuell sind.

E-Mails

Die bekannteste Form der digitalen Kommunikation ist die E-Mail. Die E-Mail kann man
als ,,elektronischen Brief bezeichnen, denn er erfiillt die gleiche Funktion wie ein Brief:

uber eine Nachricht eine Information mitteilen. Per E-Mail kann man auch die Newsletter

2 OTTENSMEYER, Joanna. Die Mitarbeiterbefragung — warum sie so wichtig ist und worauf ihr dabei
achten solltet [online]. URL: https://haiilo.com/de/blog/mitarbeiterbefragung/

2 FLEIG, Jiirgen. Protokollfiihrung: Wofiir braucht es ein Protokoll? [online]. URL: https://www.business-
wissen.de/hb/protokoll-fuehren-tipps-fuer-die-protokollfuchrung-in-unternehmen/
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verschicken, damit die Mitarbeiter immer iiber das Geschehen in der Firma informiert
werden. ,,Newsletter gehen dabei meist nur in eine Richtung, ndmlich top-down. Fiir mehr
Interaktion und einen direkten Dialog sind andere Kommunikationswege besser geeignet.**°
(Thomsen, 2022) Die E-Mail ist zwar schneller als Brief, aber sie wird heutzutage
fortlaufend durch andere Medien ersetzt, die noch schneller sind und die die
Zusammenarbeit der Mitarbeitern ermdglichen (z.B. Mitarbeiter-Apps).

Video-Konferenz

Wenn man alle Mitarbeiter informieren will, aber nicht alle Mitarbeitenden sich auf einem
Platz zusammentreffen konnen, dann organisiert man eine Video-Konferenz. Es ist eine
bequeme und konsteneinsparende Mdoglichkeit fiir die Firmen, die weltweit ansdssig sind, da
keine Reisekosten anfallen.?! (vgl. Thomsen, 2022)

Intranet

Sehr hiufig benutzen Unternehmen ein Intranet, das interne Netzwerk, welches nur fiir die
Mitarbeiter und das Management einer Firma zuginglich ist. Dort befinden sich die
wichtigen Daten des Unternechmens. Das Intranet ist ein multifunktionales
Kommunikationsinstrument, das nicht nur als Informationsquelle, sondern auch als
Zusammenarbeits- und Kommunikationsmittel dient..*? (vgl. Harris, 2023)
Mitarbeiter-Apps

Um die Mitarbeiter immer erreichen zu konnen, benutzen Unternehmen immer hiufiger
Mitarbeiter-Apps, wie z. B. connecteam, Beekeeper oder SmapOne. Man kann dort
miteinander kommunizieren und relevante Informationen finden. Die Mitarbeiter-Apps
verbessern die Unternehmenskommunikation, denn sie sind sehr einfach zu benutzen und
Informationen kdnnen innerhalb der App einfach verfiigbar gemacht werden.
Messaging-Tools

Unter Messaging-Tools versteht man die Applikationen, die den einfachen
Nachrichtenaustausch ermoglichen. (vgl. Engelhardt, 2020, S. 2) Im Unternehmen benutzen
die Mitarbeitenden meistens Soziale Netzwerke wie Messenger, WhatsApp oder Yammer.
Die Mitarbeiter tauschen dort die Informationen oder Fotos aus, was zur besseren

Unternehmenskommunikation und somit zum besseren Lauf der Firma beitragt.

39 THOMSEN, Dorothee. Interne Kommunikation: Instrumente fiir eine erfolgreiche
Mitarbeiterkommunikation [online]. URL: https://haiilo.com/de/blog/interne-kommunikation-instrumente/
31 Ebd.

32 HARRIS, Yvonne. Was ist ein Intranet? Der vollstindige Leitfaden. Powell Software [online]. URL:
https://powell-software.com/de/resources/blog/was-ist-intranet/
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Unternehmensblog

Die Unternehmensblogs sind ein Ersatz der Mitarbeiterzeitschriften, denn die Kosten der
gedruckten Ausgaben sind hoch. Das heif3t, dass die Funktion des Blogs und der Zeitschrift
gleich ist — die Mitarbeiter informieren, inspirieren und motivieren. (vgl. Engelhardt, 2020,
S. 2) Auf dem Unternehmensblog werden die Geschichten und Nachrichten von

verschiedenen Veranstaltungen verdffentlicht.

3.1.3.3 Personliche Kommunikation

Um die gute Unternehmensatmosphdre zu behalten, ist es wichtig, dass die Mitarbeiter
miteinander in Kontakt treten, aber auch sich mit den Vorgesetzten treffen. Deshalb
erschaffen Firmen immer oOfters eigene Réume auflerhalb der Biiros, in denen sich
Mitarbeiter unterhalten und austauschen kénnen. Die freie Kommunikation ist erwiinscht,
um die Mitarbeiterbeziehungen zu verbessern und somit auch die Zusammenarbeit zu
verbessern. Mast (2020, S. 304) bezeichnet die personliche Kommunikation wegen ihrer
Komplexitit als eine der effektivsten Kommunikationsmethoden, denn sie verbindet
Interaktion, Information und Interpretation.

Im Unternehmen kommen ab und zu solche Ereignisse vor, die die personliche
Kommunikation verlangen. Beispielsweise wenn man die Losung eines Problems vorstellen
will, ist es immer besser eine Besprechung zu organisieren, um die Lésung griindlich zu
beschreiben. Wenn man eine fiir die Mitarbeiter unliebsame Botschaft anzeigen muss und
die Kooperation von ihnen fordert (z. B. bei einem neuen Projekt, das viele Uberstunden
fordert), ist es flir die Mitarbeiter angenehmer, es personlich zu héren, damit sie unmittelbar
darauf reagieren konnten, bzw. die Fragen stellen oder es direkt behandeln kénnten. Ein
weiteres Beispiel fiir die Nutzung der personlichen Kommunikation ist die Situation, wenn
emotive Informationen mitgeteilt werden miissen (z. B. Arbeitsunfall, Kiindigung oder Tod
des Mitarbeiters), denn mithilfe der verbalen und nonverbalen Kommunikation kann man
das Mitgefiihl ausdriicken. (vgl. Mast, 2020, S. 305)

Die Unternehmen haben viele Formen der personlichen Kommunikation zur Verfligung:
Events

Als sehr effektives Mittel der personlichen Kommunikation bezeichnet man das ,,Event®
(vgl. Mast, 2020, S. 306). Haufig veranstalten die Unternehmen Events, um die Mitarbeiter
mit einer motivierenden Botschaft zur besseren Arbeit zu ermutigen. Die Effektivitét des
Events liegt in der Interaktion zwischen dem Unternehmen und dem Mitarbeiter wéhrend

des Veranstaltungsprogrammes. Ein anderer Vorteil des Events ist das authentische Erlebnis
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von der Veranstaltung, das zur besseren Mitarbeiter-Unternehmen-Beziehung leiten kann.
(vgl. Mast 2020, S. 306) Das Programm des Events kann sehr bunt sein. Die Aktivititen
konnen sich auf verschiedene Aspekte spezialisieren, z. B. die Kooperation der Mitarbeiter
oder Team Building (Stirkung der Beziehungen in Mitarbeitergruppen).
Mitarbeitergespriach

Wenn die Vorgesetzten die Riickkoppelung (Feedback) von den Mitarbeitern horen wollen,
veranstalten sie das Mitarbeitergesprach. (vgl. Mast, 2020, S. 306) Die Meinungen der
Mitarbeiter sind sehr niitzlich, damit sie auch zur Verbesserung der Arbeitsprozesse in der
Firma beitragen konnen. Meistens sieht es in den Firmen so aus, dass Fithrungskréfte nur die
Theorie kennen, aber die Praxis groftenteils unterschiedlich ist. Deshalb brauchen die
Vorgesetzten die Informationen iiber den Lauf der Firma von den Mitarbeitern.

Auch das Briefing ist eine Art des Mitarbeitergesprichs. Die Briefings werden einberufen,
wenn das Unternehmen etwas Neues einfiihren will. ,,[...] immer ist das Briefing die erste
und wichtigste Informationsquelle, auf der alle weiteren Recherchearbeiten aufbauen.* (vgl.
Mast, 2020, S. 120) Hier bespricht man alle Erfordernisse, Bedingungen, Budget und andere
wichtige Informationen zur Erreichung des Zieles.

Business Konferenzen

In Business Konferenzen treffen sich die Fiihrungskréfte der Filialen einer Firma und
diskutieren die Ergebnisse, Strategien und Ziele des Unternehmens. Die Fiithrungskréfte
iibermitteln danach die Botschaften den Mitarbeitern. Die Business Konferenzen finden
meistens einmal pro Jahr statt. (vgl. Mast, 2020, S. 306-307)

Town Hall Meetings

Mitarbeitersitzungen mit dem Ziel, den Mitarbeitern neue Strategien, oder Projekte
vorzustellen, bezeichnet Mast (2020, S. 307) als ,,Town Hall Meetings”“. Diese
Versammlungen werden fiir das ganze Unternehmen oder nur fiir die einzelnen Abteilungen

bestimmt.

3.2 Externe Unternehmenskommunikation

Die innerbetriebliche Kommunikation ist zwar wichtig fiir den gewiinschten Erfolg des
Unternechmens und fiir eine gute Atmosphdre in der Firma, aber die externe
Unternehmenskommunikation ist auch sehr bedeutend und dient zur Représentation der

Firma und als Informationsquelle der externen Stakeholder.
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3.2.1 Offentlichkeitsarbeit vs. Marketing

Um die richtige Funktion von externen Beziehungen kiimmert sich die Abteilung
Offentlichkeitsarbeit (Public Relations). ,,Vor allem Unternehmen [...] kommunizieren iiber
die Offentlichkeitsarbeit mit der AuBenwelt. Dies kann iiber Medien, Veranstaltungen oder
mit Hilfe von Marketing-MaBnahmen geschehen.“* (vgl. Kumperznatz, 2018) Jedes
Unternehmen soll eine Abteilung haben, die sich direkt um die Beziehungen zur
Offentlichkeit kiimmert und diese pflegt, um einen guten Ruf des Unternehmens aufrecht zu
erhalten. Diese Abteilung muss nicht direkt in der Firma errichtet werden, man kann auch
eine externe ,,PR Agentur** heranziehen.

In der Unternehmenssphire gibt es noch einen Bereich, der sich mit der
Kundenkommunikation beschiftigt: das Marketing. Zwischen Offentlichkeitsarbeit und
Marketing gibt es einige Unterschiede. Die Aufgabe der Offentlichkeitsarbeit besteht in der
Kommunikation mit der Gesellschaft und in der Pflege der Beziehungen zwischen dem
Unternehmen und ihren externen Stakeholdern. Das Marketing spezialisiert sich auf die

Vertriebsunterstiitzung z.B. mittels die Werbung.

3.2.2 Kommunikation mit externen Stakeholdern

Jede Stakeholder-Gruppe interessiert sich flir einen anderen Aspekt des Unternehmens,
weshalb man mit jedem von ihnen anders kommunizieren muss. Die Kunden haben Interesse
an dem Kauf des Produktes und das Unternehmen muss dieses Vorhaben durch Werbung
unterstiitzen. Die Investoren interessieren sich fiir die finanziellen Ergebnisse der Firma,
damit sie sich entscheiden konnten, ob die Investition in gegebene Firma fiir sie
gewinnbringend war. Den Investoren gewéhrt die Firma die Informationen entweder mittels
des Jahresberichtes oder auf der Hauptversammlung. Die Lieferanten wollen die Bonitét des
Unternehmens kennen, damit sie sicher sein konnen, dass die Firma die gelieferte Ware
bezahlen wird. Diese Informationen kdnnen die Lieferanten auch online im Jahresbericht

des Unternehmens finden.

3.2.2.1 Kommunikation mit den Kunden und Medien Mix

Die externe Unternehmenskommunikation wird immer auf ausgewihlte Zielgruppen

angepasst, die man nach bestimmten Kriterien gliedern soll, um mit einer passenden

33 Vgl. KUMPERNATZ, Celina. Offentlichkeitsarbeit — Das Sprachohr zur Welt [online]. URL:
https:/karriere.unicum.de/berufsorientierung/berufsbilder/oeffentlichkeitsarbeit
34 Die Firma, die sich mit den Beziehungen zwischen dem Unternehmen und der Offentlichkeit beschéftigt.
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Werbung die Zielkunden zu fesseln. Beispielsweise (Mast, 2020, S. 107) kann man die
Kunden nach demographischen (Geschlecht, Alter u.a.) oder geographischen Kriterien
gliedern. Alle Aspekte der Werbung sollen dann der Zielgruppe angepasst werden,
beispielsweise das Kommunikationsmedium, Aussehen, Anwendung der Worter usw.

Bei der Propagation ist es immer wichtig, einen Medien-Mix zu schaffen und sich nicht nur
auf ein Medium zu konzentrieren. Das Unternehmen muss immer mehrere
Kommunikationsinstrumente auswahlen, mittels deren kommuniziert er mit den Kunden.
,»Ein guter Mix ist auf deine Zielgruppe abgestimmt. Umso besser du deinen Wunschkunden
kennst, umso besser kannst du deinen Medienmix zusammenstellen.**> (Wingen, 2020) Z.
B. wenn sich das Unternehmen auf die Produkte fiir die Rentner spezialisiert, braucht er
nicht Instagram oder Facebook benutzen, denn oftmals haben dltere Generationen keine
Profile in sozialen Netzwerken. Deshalb sollte das Unternehmen in diesem Fall auf eine
Publikation in Zeitschriften oder die Verwendung anderer Printmedien setzen.

Die Kundenkommunikation ist nicht nur fiir den Verkauf eines Produktes bedeutend. Das
Unternehmen bemiiht sich, die Kunden zu gewinnen und die langfristige Beziehung mit
thnen aufzubauen. (Mast, 2020, S. 320) Diese Beziehungen fiihren zu den treuen und
zufriedenen Kunden, die eigene Erfahrungen gerne mit Familie, Verwandten und Freunden
teilen. Auf Grund deren bekommt die Firma neue Kunden. Um die treuen Kunden zu

behalten, fiihrt die Firma speziell fiir sie die Sonderangebote und Treueprogramme ein.

3 WINGEN, Lena. Wie sieht ein guter Medienmix aus?. Lena Wingen [online]. URL:
https://lenawingen.de/wie-sieht-ein-guter-medienmix-aus/
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4 PROTOKOLLE

Unter dem Begriff ,,Protokoll“ kann man mehrere Bedeutungen finden, aber diese
Bachelorarbeit werde sich mit dem Protokoll aus der Besprechung (oder Verhandlung)
beschiftigen. Die Besprechungsprotokolle (oder auch Verhandlungsberichte) stellen die
schriftliche Form der innerbetrieblichen Kommunikation dar und beinhalten die
besprochenen Themen, angewiesene Aufgaben und andere wichtige Informationen von einer
Sitzung®S. Protokolle werden als eine Bestitigung von abgemachten Themen betrachtet,
denn auf einer Versammlung werden sehr viele Themen diskutiert und schlieBlich ist man
sich oft nicht mehr sicher, was wirklich abgemacht wurde. Die Protokolle miissen sehr prazis
geschrieben werden, damit alle wichtigen Informationen, die auf der Versammlung
diskutiert wurden, nicht verloren gehen.

In jeder Verhandlung muss ein Mitarbeiter fiir die Stelle des Protokollfiihrers/Protokollanten
bestimmt werden, der fir den Eintrag aller Informationen verantwortlich ist. Der
Protokollant muss informiert werden, wie er das Protokoll schreiben soll, und zwar sachlich,

prignant und neutral (ohne eigenen Bewertungen).’’

4.1 Funktion des Protokolls

Die Protokolle dienen dem Unternehmen hauptsichlich als ein schriftlicher Uberblick des
Geschehens in der Besprechung, aber abgesehen davon bieten die Protokolle dem
Unternehmen viel mehr Funktionen. Man betrachtet die Protokolle als eine Erinnerungshilfe,
um Informationen parat zu haben, die in der Versammlung besprochen wurden. Zusétzlich
dienen sie auch den Mitarbeitern, die nicht an der Versammlung teilgenommen haben, als
Informationsquelle. Weiters dient das Protokoll als eine Bestitigung iiber alle
Vereinbarungen, die gemacht wurden..*® (vgl. Ionos 2018) Das Schreiben eines Protokolls
ist keine unnétige Pflicht. Nach der Verhandlung koénnen sie den Mitarbeitern als
Informationsquelle und als ein Kontrollmittel fiir die Erfiillung der gegebenen Aufgaben
dienen. Deshalb sollte man die Protokolle nicht gleich nach der Versammlung archivieren,

denn sie konnen die Arbeit enorm vereinfachen.

36 In dieser Arbeit benutze ich die Bezeichnungen ,,Sitzung® und ,,Verhandlung* als Synonym fiir
»Besprechung®.

37 Ein Protokoll schreiben: Was ist zu beachten?. Jonos [online]. 2018. URL:
https://www.ionos.de/startupguide/produktivitaet/protokoll-schreiben-was-ist-der-nutzen-was-ist-zu-
beachten/

38 Protokollarten — Welche wird wann verwendet?. lonos [online]. 2018. URL:
https://www.ionos.de/startupguide/produktivitaet/protokollarten/
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4.2 Inhalt des Protokolls

Das Protokoll enthilt viele bedeutende Informationen, aber nach Fleig (2019) * soll auf
diese Aspekte groBer Wert gelegt werden — Abstimmungen, Vortrige und MaBnahmen. Das
heif3t, dass wenn man in der Besprechung iiber eine Frage abstimmt, ist es wichtig, alle
Stimmen (fiir Ja, Nein und Enthaltung) zu verzeichnen, denn alle Stimmen sind wertvoll.
Wenn ein Vortrag in der Verhandlung stattfindet, soll das Protokoll ihn kurz umfassen und
den Hauptgedanken beschreiben. Und schlieBlich, trotz des reichen Umfangs des Protokolls,
ist es besser, wenn die Ergebnisse, Aufgaben und Maflnahmen auf den ersten Blick sichtbar
sind. Um die Zeit des Suchens zu sparen, sollte man diese Angaben unterstreichen oder
anders hervorheben.

Fleig (2019) hat 5 Fragen erstellt, die im Protokoll beantwortet werden sollen*’:
Wer-Frage

Die Wer-Frage fragt sich nach der Beteiligung der Verhandlung, deshalb soll im Protokoll
angegeben werden, wer an dieser Verhandlung teilgenommen hat und wer abwesend war.
Dadurch kann man feststellen, welche Mitarbeiter die Informationen dieser Besprechung
bekommen haben. Deshalb sollen auch die Rollen der Mitarbeiter auf der Versammlung
(Protokollant, Gast, Referent) verzeichnet werden.

Wann-Frage

Im Protokoll soll auch der Zeitraum der Veranstaltung und die Tagesordnung verzeichnet
werden, da diese Informationen spiter hilfreich sein konnten. Daneben soll der Protokollant
aufzeichnen, wer spiter gekommen oder wer frither gegangen ist. Diese Informationen
konnen spiter als Beweis dienen, dass dieser Mitarbeiter einige Informationen nicht
bekommen hat und deshalb konnte er z. B. eine Aufgabe nicht erfiillen.

Wo-Frage

Diese Frage dient meistens nur als allgemeine Information {iber den Veranstaltungsort, die
vielleicht nachfolgend auch nutzbar sein konnte.

Warum-Frage

Die Antwort auf diese Frage soll das Besprechungsthema sein und sie soll den Grund und

das Ziel dieser Besprechung erkléren.

3 FLEIG, Jiirgen. So sind Protokolle aufgebaut. Business-wissen.de [online]. 2019. URL:
https://www.business-wissen.de/hb/so-sind-protokolle-aufgebaut/
40 FLEIG, Jiirgen. So sind Protokolle aufgebaut. Business-wissen.de [online]. 2019. URL:
https://www.business-wissen.de/hb/so-sind-protokolle-aufgebaut/
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Wie-Frage

Diese Frage ist fiir das Protokoll nicht so bedeutend, aber man kann im Protokoll
verzeichnen, ob eine besondere Methode in der Besprechung benutzt wurde (wie z.B.
Abstimmung, Arbeit in kleinen Gruppen usw.).

Formale Angaben

Auch die allgemeinen Informationen iiber die Firma, Name des Besprechungsmoderators

oder des Protokollanten soll man im Protokoll angeben.

4.3 Protokollarten

Das Unternehmen kann sich eine Protokollart auswihlen, je nachdem wie umfassend das

Protokoll sein sollte und welche Informationen fur das Unternehmen bedeutend sind.

4.3.1 Vollprotokoll

Wenn die Firma wirklich alles aus der Versammlung schriftlich verzeichnen will, wéhlt sie
das Vollprotokoll (oder auch Wortprotokoll). Das Vollprotokoll hilt sehr priazise alle Worter
fest, die auf der Versammlung gesagt wurden. Beim Vollprotokoll werden nicht nur die
Aussagen ihrer Autoren verzeichnet, sondern auch die Fragen und Bemerkungen aller
anderen Teilnehmer. Eine sehr wichtige Eigenschaft des Vollprotokolles ist die Chronologie,
denn die Eintrige miissen genau in der gesagten Reihenfolge niedergeschrieben werden,

damit die Diskussion nicht ihre Bedeutung verliert.*! (vgl. Ionos, 2018)

4.3.2 Ergebnisprotokoll

Das Ergebnisprotokoll (Kurzprotokoll) ist die kiirzeste Moglichkeit, wie das Unternehmen
das Geschehen in einer Versammlung zusammenfassen kann. Im Ergebnisprotokoll
verzeichnet man nur die Ergebnisse, die in der Besprechung abgemacht wurden. Die Namen
und die Chronologie sind hier nicht wichtig. Der Vorteil dieses Protokolls ist die
Zeitersparnis.** (vgl. Ionos 2018)

4.3.3 Verlaufsprotokoll

Das Verlaufsprotokoll (oder Gespriachs- oder Verhandlungsprotokoll) ist eine goldene Mitte

zwischen sehr detailliertem Vollprotokoll und sehr beschrianktem Ergebnisprotokoll. Im

41 protokollarten — Welche wird wann verwendet?. Tonos [online]. 2018 URL:

https://www.ionos.de/startupguide/produktivitaet/protokollarten/
42 Ebd.
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Verhandlungsprotokoll sind nicht alle gesprochenen Worter festgehalten, sondern nur das
Wesentliche: was wird diskutiert, welche Losungsansétze gibt es und welches Ergebnis kann
verzeichnet werden. Die Reihenfolge der Themen wird hier auch wegen der Versténdlichkeit
beriicksichtigt.** (vgl. Ionos 2018)

Weiter kann man eine passende Protokollart nach dem Zeitpunkt, wann das Protokoll erstellt
wird, auswihlen. Man unterscheidet unter A-Priori-, Jetzt- und A-Posteriori-Protokoll. A-
Priori-Protokoll (oder Vorausprotokoll) wird schon vor der Sitzung erstellt und dient als eine
Sitzungsstruktur, die man behalten soll und nicht vom Thema abschweifen. Wahrend der
Sitzung erstellt man das Jetzt-Protokoll. Das bietet die hochste Genauigkeit an, denn alle
wichtige Informationen werden festgehalten. Nach der Sitzung schreibt man das A-
Posteriori-Protokoll (oder Gedéchtnisprotokoll). Damit fasst man auswendig zusammen,

was Wichtige in der Besprechung besprochen wurde. 44

43 Protokollarten — Welche wird wann verwendet?. lonos [online]. 2018 URL:
https://www.ionos.de/startupguide/produktivitaet/protokollarten/

# Ein Protokoll schreiben: Was ist zu beachten?. Jonos [online]. 2018. URL:
https://www.ionos.de/startupguide/produktivitaet/protokoll-schreiben-was-ist-der-nutzen-was-ist-zu-
beachten/
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II. PRAKTISCHER TEIL
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S EINLEITUNG ZUM PRAKTISCHEN TEIL

Diese Bachelorarbeit beschéftigt sich im praktischen Teil mit der Analyse der vier erwéhnten
Besprechungsprotokolle von Siemens AG. Damit der Leser jedoch im Bilde ist, woriiber es
geht, sollen noch einige Informationen, die mit der Analyse verbunden sind, erklart werden.
Zuerst wird die Firma Siemens AG kurz vorgestellt, denn sie hat mir die Protokolle zur
Analyse gewihrt. Danach wird beschrieben, um welche Art des Verhandlungsprotokolls es
sich bei den untersuchten Texten handelt. Darauthin wurden die Protokollstruktur und die
Angaben, die im Protokoll auszufiillen sind, auf einem vorbildlichen Protokoll demonstriert.
Nachfolgend wurde die Analyse der angegebenen Protokolle von Siemens durchgefiihrt.
SchlieBlich wurden die Ergebnisse der Analyse bewertet und die analysierten Protokolle
wurden in Vergleich mi dem vorbildlichen Protokoll gesetzt.

Die Analyse besteht aus zwei Teilen, und zwar aus der Analyse der Struktur und der
sprachlichen Merkmale. In der Strukturanalyse wurde die Protokollform im Allgemein
geforscht — wie z. B. die Liange des Protokolls, in welchen Teil des Protokolls die einzelnen
Angaben platziert wurden oder welche Tabellen sich dort befinden usw.

Nachfolgend wurde die Sprachanalyse durchgefiihrt, die sich auf die sprachlichen und
linguistischen Mittel konzentriert. Es gibt einige Mittel, die hédufig in den Protokollen
verwendet wurden, z. B. kurze und unvollendete Sétze, Prasens, Nummern, Abkiirzungen
usw. Diese wurden in den analysierten Protokollen untersucht und es wurde beschrieben,

warum sie liberhaupt benutzt wurden.
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6 SIEMENS AG

Wenn man ,,Siemens‘ hort, stellt man darunter meistens nur die elektronische Gerite, wie
z. B. Computer oder Handy, oder einige Haushaltgeridte vor. Nur wenige wissen, dass
Siemens AG ein deutscher Konzern ist, der in mehreren Bereichen titig ist: Industrie,
Energie, Gesundheitswesen und Infrastruktur & Stadte. Deswegen ist die Produktpalette
dieses Unternehmens sehr breit. Heutzutage ist Siemens schon weltweit verbreitet, und zwar
in 190 Léander. Der Gesamtanzahl der Mitarbeiter ist ca. 360 000 (Stand 2011). Im Jahr 2011

war der Umsatz der Firma ca. 73 515 Mrd. Euro.*’

6.1 Geschichte

Die Firma Siemens AG hat eine sehr lange Geschichte, die im Jahr 1847 mit der Entwicklung
des Zeigertelegrafen anfing. Der Griinder der Firma Siemens AG war Ernst Werner von
Siemens (1816-1892), der ebenfalls zusammen mit Johann Georg Halske die Telegraphen-
Bauanstalt von Siemens & Halske in Berlin griindete. Nachfolgend entwickelte sich das
Unternehmen schnell und mit der Produktion von Eisenbahnstrecken, Eisenbahnziigen und
Glithlampen erweiterte es seine Produktpalette. Wahrend des Zweiten Weltkrieges erlitt das
Unternehmen grof3e Verluste und diese schlechte Situation dauerte noch ein paar Jahre iiber.
1949 wurde der Hauptsitz der Firma von Berlin nach Miinchen verlagert. Im nidchsten Jahren
erweiterte sich die Produktion noch Mal auf Computer, Halbleiterbauelemente,

Waschmaschine und Herzschrittmacher. 1997 wurden die erste GSM-Handys entwickelt.*¢

6.2 Siemens in Tschechien

Bereits im Jahr 1869 hat Firma Siemens in die Glashiitte in Harrachov ein Ofen fiir
Glasschmelzen installiert. Ein bisschen spéter — im Jahr 1890 — hat sie dann erste Filiale
gedftnet. Heutzutage befinden sich in Tschechien viele Filialen von Siemens und jede
spezialisiert sich auf etwas anderes, z. B. in Mohelnice, Frenstat pod Radho$tém und Drésov
wurden die Elektromotoren hergestellt, in Brno wurden die Dampfturbine produziert,
Produktion der Schalttechnik mit der Niederspannung befindet sich in Trutnov usw.*’ Die

Unterlagen fiir diese Arbeit kommen jedoch von der Filiale in Ostrava.

4 ELLRICH, Mirko, Kristian UHLENBROCK a Wiebke HEBOLD. Infoblatt Siemens AG [online]. URL:
https://www klett.de/alias/1036900

46 Ebd.

47 Siemens - Historie spole¢nosti v eskych zemich. Siemens [online]. URL: https://historie.siemens.cz
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7 VERHANDLUNGSPROTOKOLL

In vielen Quellen kann man unter dem Begriff Verhandlungsprotokoll solche Definition
finden: ,,Ein Verhandlungsprotokoll ist eine gerichtliche Niederschrift, in der grundsétzlich
die miindliche Verhandlung sowie die Beweisaufnahme beurkundet werden.**8 (JuraForum,
2022) Diese Definition beschreibt ein Verhandlungsprotokoll, das fiir die Festhaltung der
Aussagen, die vor Gericht gesagt wurden, benutzt wird. Der Inhalt dieses
Verhandlungsprotokolls ist nach § 160 ZPO gesetzlich definiert.

Diese Bachelorarbeit beschiftigt sich jedoch mit der zweiten Bedeutung dieses Begriffs, und
zwar mit dem Protokoll als mit dem Instrument der Kommunikation im Rahmen eines
Unternehmens, das die Informationen aus Unternehmensbesprechungen, Briefings oder
Beratungen zusammenfasst. Wie schon erwihnt, stellt das Verhandlungsprotokoll ein
Informationsvermittler, der nicht jedes Wort aus der Verhandlung ausfiihrlich aufnimmt,
sondern nur die Grundgedanken und Auskiinfte wie z.B. die Anwesenden, die Redner,
Datum und Zeit der Protokollaufnahme und die Hauptthemen.

Meistens bedient sich jedes Unternehmen einer eigenen Protokollform, die zielgerichtet —
inhaltlich und strukturell - dem Bedarf des Unternehmens entspricht. Es gibt jedoch auch
Formblatter der Protokolle, die sich im Internet herunterladen lassen und dann einfach von

dem Protokollfiihrer ausgefiillt und gedruckt werden.

7.1 Struktur des Protokolls

Jedes Unternehmen hat eigene Gewohnheiten, was die Struktur betrifft, inhaltlich sind
jedoch die Protokolle sehr dhnlich. Die Protokolle werden meistens folgendermaf3en
strukturiert — am Anfang stehen die allgemeinen Informationen iiber die Verhandlung, die
Fiithrung des Protokolls und die Anwesenheit und nachfolgend werden die Themen, Ziele,
und Ergebnisse der Verhandlung verzeichnet. Die Reihenfolge der Themen und
Diskussionen dazu ist im Verhandlungsprotokoll auch eingehalten.

Als Beispiel der Protokollstruktur habe ich folgende Vorlage des Verhandlungsprotokolls
ausgewdhlt, siche Abb. I und Abb. 2. Anhand von diesen Musterprotokollen werde ich

zeigen, welche Angaben sollen in angegebenen Spalten ausgefiillt werden sollen.

48 Verhandlungsprotokoll. JuraForum [online]. 2022. URL:
https://www.juraforum.de/lexikon/verhandlungsprotokoll
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Das Protokoll von Fleig (2022)* besteht aus 2 Teilen (4bb. 1 und Abb. 2) — aus allgemeinen
Angaben iiber die Verhandlung (Thema, Ort, Datum, Anwesende usw.) und dem Verlauf
und Ergebnisse der Besprechung. Dieses Protokoll ist ganz umfangreich, im Sinne der
formellen Genauigkeit, was fiir den Protokollfiihrer giinstiger ist, denn die vorgegebene

Struktur zeigt ihm, welche Informationen auszufiillen sind.

Formular

Protokoll (Struktur und Inhalte)

Allgemeine Angaben

Thema

Ort

Termin

Beginn — Ende

Ziele

Tellnehmer {gemaf Telinehmerliste, die vorab erstelll oder wahrend der
‘eranataltung durch Umnlauf entsteht; ggf. Stimmberechtgte gesondert
auffiikren! markieranj;
gesondart wermerkean, wenn Telinehmer epater kemmen oder friher
gehen (wichtig bal Abstimmungen)
gaf. Relle der Tellnehmer argénzen (Mitglied, Sast, Referant)

Anlagen

Leltung

Protokolifiihrung

Datum Erstellung

Unterschriften
Lelung Frotokollfihnung

Verteller Telnehmern: Waiters:

Abb. 1.: Protokollvorlage (1/2)

# FLEIG, Jiirgen. So sind Protokolle aufgebaut. Business-wissen.de [online]. 2023. URL:
https://www.business-wissen.de/hb/so-sind-protokolle-aufgebaut/
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Wie soll man die Angaben in Abb. I ausfiillen:

Thema

Das Thema der Besprechung besagt dem Protokollleser, was in der Besprechung besprochen
wurde. Das Thema soll immer ganz oben im Verhandlungsprotokoll stehen, da es immer auf
den ersten Blick klar sein sollte, worum es sich in der Verhandlung gehandelt hat. Es wird
meistens schon im Voraus angezeigt, welche Themen auf der Verhandlung besprochen
werden. Von dem Thema entwickeln sich folgende Tagesordnungspunkte, die mit dem
Thema irgendwie arbeiten (z. B. ein Antrag oder eine Abstimmung zu dem Thema).

Ort

Diese Angabe besagt, wo die Besprechung stattgefunden hat, bzw. in welchem Raum es
stattgefunden hat. Wie schon erwihnt ist, ist diese Information nicht so maB3gebend, da es
mit dem Ergebnis der Verhandlung nichts zu tun hat.

Termin

Termin der Besprechung informiert den Leser, an welchem Tag die Vereinbarungen
abgemacht wurden und somit wann sie in Kraft getreten sind. Diese Angabe informiert den
Leser auch iiber die Relevanz und Aktualitit der angegebenen Informationen.

Beginn und Ende (geplant und tatséichlich)

Zeit der Verhandlung konnte man auch ganz ausnahmsweise nutzen. Diese Zeitangabe
konkretisiert den Zeitraum der Verhandlung und informiert, ob die geplante Zeit eingehalten
wurde.

Ziele

Die Ziele der Verhandlung informieren, was man in der Besprechung diskutieren will und
am Ende kann man sich anschauen, ob die Ziele erfiillt wurden. Beispielsweise wenn sich
eine Abteilung vor der Verhandlung entscheidet, dass sie die Leitung iiber eine neue
Technologie informieren will, aber am Ende stellt sie fest, dass man es nicht wegen der Zeit
geschafft hat. In diesem Falle kann man es notieren und in der néchsten Besprechung dazu
zuriickgehen.

Teilnehmende mit Angaben zur Anwesenheitszeit und zur Rolle

Die Namen der anwesenden Mitarbeiter sollen verzeichnet werden, damit klar ist, wer den
Inhalt der Besprechung gehort hat und wem die Informationen auszurichten ist. Daneben
soll der Protokollfithrer auch die Rollen der Mitarbeiter auf der Besprechung (Moderator,

Organisator usw.) und die Zeit, die sie in der Besprechung verbracht haben, verzeichnen.
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Liste der einzelnen Anlagen, die am Ende beigefiigt werden

Diese Information muss man angeben, damit der Leser informiert wird, welche Dokumente
zu dem Verhandlungsprotokoll beigefligt werden, da auch die Anlagen bedeutende
Informationen beinhalten. Man kann z. B. Vertrige, Notizen und weitere Dokumentarte
beifiigen.

Leitung der Besprechung (Name, Abteilung)

Im Verhandlungsprotokoll soll auch der Name des Besprechungsmoderators erwéhnt
werden, damit die Mitarbeiter sich an ihn wegen der Riickkoppelung und weiterer Fragen
wenden konnten.

Protokollfiihrer (Name, Abteilung)

Man muss wissen, wer flir die Fiithrung des Protokolls zustindig ist. Falls man im Protokoll
einige Unklarheit findet, kann man sich an den Protokollfiihrer fiir die Erklarung wenden.
Datum der Erstellung des Protokolls

Das Erstellungsdatum soll gleich wie Datum der Besprechung sein, da das Protokoll direkt
in der Besprechung erstellt werden soll. Aber in besonderen Féllen kann man das
Verhandlungsprotokoll auch erst nach der Besprechung erstellen.

Unterschriften der Leitung und des Protokollfiihrers

Die Leitung soll das Protokoll zuerst lesen, bevor sie es unterschreibt, denn mit der
Unterschrift bestdtigt sie, dass sie das Protokoll gelesen hat und dass es richtig ausgefiillt
wurde. Der Protokollfiihrer nimmt mit der Unterschrift die Verantwortlichkeit fiir die
Richtigkeit der Angaben iiber.

Verteiler des Protokolls mit Teilnehmenden und weiteren Personen

Der Verteiler ist ein Mitarbeiter, der fiir die Distribution des Protokolls wie den abwesenden

Mitarbeiter, als auch den anwesenden Mitarbeiter zusténdig ist. Es muss jedoch nicht nur
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Verlauf und Ergebnisse der Besprechung

Thema Beltrige (wirliche Wisdergabe, Stchpunkts,
Zusammenfzssungen, Ergebnisse)

Top &ln Thema wird besprochen, aus dem sich MaBnahmen oder
Alktivititen ergeben

Thema und dis ainzalnan ‘Wer sprichi? Was wird gesagt? Welche Probleme wearden banannt?
Azspekte ‘Was Ist zu beachten? Welche Argurmente werden angeflibrt?
Welche Belspiels, Zahlen, Daten belegaen diesa? ...

Basgchlusa:

offens Punkie:

Ergebnis | To-do: WEHE Wer [ods wann

Top eln Antrag wird vorgestellt, diskutiert und am Ends wird
abgest immt

Bericht / Antrag: ‘Wer stellt den Antrag vor? Worum geht a3 bel dem Antrag? Was
sind die Hintergrinde?

Diskussion: ‘Wer spricht? Was wird gesagt? Was spricht dafir? Was spricht
dagegen?

Baachluss:

offene Punkie:

Formulierung des Antrags: | Anfrag wertgetreu wiedergeben

Ergebnis der Abstimmung: | Ja: Mein: Enthaliung:

Top zu alnem Thema wird eln Vortrag gehalten, Tellnehmer warden
Infarmiert

Thema “oratellung des Themas und seiner Badewtung sowie des
Referentan

Referat von: [Mame] Zusammenfzssung der Inhalte und Aussagen; Hand-cut ggf. als
Anlage

Diskussion: Welche Fragen werdan gestellt? Was wird diskubiert? Welche

Sehlussfolgerungen kasen sich ziehen? Was sind nachste Schritte?

Absehluss

mdchste Besprechung:

Abb. 2.: Protokollvorlage (2/2)
einen Verteiler flir alle betroffene Mitarbeiter geben. Falls ein Mitarbeiter das Protokoll nicht

erhilt, kann er sich an den Verteiler wenden.
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Welche Angaben sind in der Abb. 2 auszufiillen:

Tagesordnungspunkte TOP 1, 2, ... (mit Thema, Beitrige, Inhalte der Diskussion,
Antrage, Beschliisse, offene Punkte, Ergebnisse oder To -dos)

Nach dem Thema der Diskussion soll man die einzelnen Tagesordnungspunkte verzeichnen,
die besagen, was mit dem angegebenen Thema getan wird (z. B. Diskussion des Themas).
Beispielsweise wenn ein Antrag zu dem Thema vorgestellt wird, diskutieren die Mitarbeiter
die Vorteile und Nachteile dieses Antrags und am Ende wird abgestimmt, ob dieser Antrag
angenommen wird. Man soll daneben ganz viele Angaben dariiber verzeichnen, und sogar:
,,Wer stellt den Antrag vor? Worum geht es bei dem Antrag? Was sind die Hintergriinde?**>°
(Fleig, 2023) AuBlerdem soll auch der Verlauf der Diskussion mit einzelnen Beitrdgen und
Namen der Beitrdger aufgezeichnet werden. Dann sollte auch der Beschluss, wo man das
Ergebnis der Abstimmung zusammenfasst und die offene Punkte verzeichnet werden.
Wenn ein Thema besprochen wurde, soll der Protokollant diese Angaben von dieser
Besprechung festhalten: ,,Wer spricht? Was wird gesagt? Welche Probleme werden
benannt? Was ist zu beachten? Welche Argumente werden angefiihrt? Welche Beispiele,
Zahlen, Daten belegen diese?*! (Fleig, 2023) In Kiirze ist es wichtig das Thema, die Redner,
Aufgaben, zustindige Mitarbeiter und Deadlines festzuhalten.

Oder wenn man den Mitarbeitern einige Informationen iiber ein Thema tibermitteln will,
kann man es mittels eines Vortrags vorstellen. Danach soll der Protokollfiihrer im Protokoll
eine Zusammenfassung des Présentationinhaltes und der nachfolgenden Diskussion, die
Namen der Redner und Autor aufzeichnen.>® (Fleig, 2023)

Termin fiir die nichste Besprechung (bei Bedarf)

Zum  Abschluss  gehort auBlerhalb  einer kurzen  Zusammenfassung  der
Besprechungsergebnisse auch der Termin der nichsten Besprechung, falls er schon bekannt
ist.

Anlagen als Kopie und Anhang

Als Anlage kann man beispielsweise diese Dokumente beifiigen: Tagesordnung, Einladung,
Teilnehmerliste, schriftliche Antrige oder Prisentationen, die in der Besprechung

vorgetragen wurden.’* (Fleig, 2023)

S0 FLEIG, Jiirgen. So sind Protokolle aufgebaut. Business-wissen.de [online]. 2023. URL:
https://www.business-wissen.de/hb/so-sind-protokolle-aufgebaut/

51 Ebd.

52 Bin Zeitlimit, der man fiir Erfiillung einer Aufgabe bekommt.

53 Ebd.

54 Ebd.



https://www.business-wissen.de/hb/so-sind-protokolle-aufgebaut/

TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 43

7.2 Stilistische und linguistische Mittel im Protokoll

Bei der Protokollierung ist neben den verzeichneten Informationen auch die Weise des
Protokollschreibens wichtig. Deshalb muss sich man auch fiir die stilistische und
linguistische Mittel interessieren, denn diese Elemente beeinflussen die Verstdandlichkeit des
Protokolls wesentlich. Nach Duden soll das Protokoll folgendermallen stilistisch und
linguistisch erstellt werden: ,,Ein Protokoll wird im Allgemeinen im Présens abgefasst und
beschrinkt sich auf eine mehr oder weniger stark verkiirzte Wiedergabe der Beitrige in
indirekter Rede. Dabei sollte generell die Moglichkeitsform verwendet werden, im
Normalfall der Konjunktiv I, gegebenenfalls auch der Konjunktiv II, falls der Konjunktiv I
vom Indikativ nicht zu unterscheiden ist.“>> (Duden, c2023) Davon kann abgeleitet werden,
dass die wichtigsten stilistischen und linguistischen Mittel sind: indirekte Rede, kurze Sitze,
Konjunktiv I und Priasens. Auerdem wurden beim Protokollschreiben auch viele andere
Mittel verwendet, wobei die am hiufigst verwendeten stilistischen und linguistischen Mittel
sind:

¢ FEindeutigkeit

Man soll sich moglichst verstindlich ausdriicken, deswegen sollen die angegebene
Informationen nicht mehrdeutig oder unklar sein. Wenn man das Protokoll nach einiger Zeit
liest, muss es moglich sein, dem Protokoll zu verstehen. Vom Protokoll muss beispielsweise
klar sein, wer fiir die angegebenen Aufgaben zustdndig ist oder was wirklich abgemacht
wurde. Daneben soll man bei den mehrdeutigen Reden erkldren, worum es sich darin
handelt.

e Direkte und indirekte Rede

Die Beitrdge der Mitarbeiter sind in der indirekten Rede zu verzeichnen, denn es vorteilhaft
wegen der Platzersparnis ist. Mit der indirekten Rede hélt man meistens die verkiirzte
Aussagen der Beteiligten oder nur ihre Grundgedanken fest.

e Tempusformen (Zeitformen)

Beim Protokollschreiben gibt es eine Interessantheit, und zwar die Unabhingigkeit des
Tempus (oder Zeitform) des Protokolls von dem Zeitpunkt der Erstellung des Protokolls.
Das heif3t, dass man Prisens verwendet, trotzdem das Protokoll auch vor oder nach der

Besprechung erstellt wird.

55 Erstellen von Protokollen. Duden [online]. ¢2023. URL:
https://www.duden.de/sprachwissen/sprachratgeber/Protokolle
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e Kurze und unvollendete Sitze

Damit das Protokoll nicht so umfangreich ist, wird der Text in kiirzeren Sétzen geschrieben.
Deshalb verwendet man keine langen Satzverbindungen. Mit den kiirzeren Séitzen erzielt
man auch bessere Ubersichtlichkeit. Ebenso die unvollendeten Sitze werden in den
Protokollen hiufig verwendet, denn man braucht nicht den ganzen Satz zu schreiben,
sondern nur das Wichtige, um die Schwerpunkte der Aussage zu iibermitteln (z. B.
Absprache iiber die Urlaubstermine).

e AbKkiirzungen

Im Protokoll verwendet der Protokollant sehr oft auch einige Abkiirzungen, um das Protokoll
moglicherweise kurzer zu machen. Beispielsweise: z. B. (zum Beispiel), oder usw. (und so
weiter). Es gibt jedoch einige Abkiirzungen, die mehrere Bedeutungen haben, und wenn man
nicht weilit, welche die richtige ist, kann es zur Bedeutungsverwechslung kommen.
Beispielsweise die Abkiirzung u.a. hat zwei Bedeutungen: 1. ,,unter anderem* und 2. ,,und
andere®. Die Bedeutungen wirken zwar ganz dhnlich, aber in einigen Féllen kann es zum
Problem fiihren. Deshalb soll der Protokollant die Abkiirzungen verwenden, die den anderen
Mitarbeitern bekannt sind, oder am Ende kann er eine Liste der benutzten Abkiirzungen
beifiigen, damit es klar ist, was diese bedeuten.

e Nummern

Ein Bestandteil des Protokolls sind die Nummern. Mit den Nummern kann man Menge,
Kontonummer, Termine, Auftragsnummer, verschiedene finanzielle Ergebnisse usw.
verzeichnen. Alle diese Angaben sind beim Protokollschreiben bedeutend, und deshalb ist
ihre Nutzung hier hdufiger als in anderer Korrespondenz.

e Fachsprache

Wie schon erwihnt ist die Fachsprache auch ein stilistisches Mittel, das im Protokoll
verwendet wird. Die Fachsprache benutzt spezifische Fachworter, die die Leute au3erhalb
der Branche meistens nicht kennen, um einige Arbeitsprozesse, Produkte, Materialien usw.

zu bezeichnen.
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8 ANALYSE DER ANGEGEBENEN PROTOKOLLEN

Die Protokolle, die in dieser Arbeit untersucht werden, stammen von der Firma Siemens AG.
Es handelt sich um vier Protokolle, die tibelicherweise in diesem Unternehmen verwendet
werden. Es war ganz kompliziert, diese Dokumente von diesem Unternehmen zu gewinnen,
da Informationen von den Besprechungen intern sind. Deshalb hat Siemens AG die
geheimen Angaben aus den Protokollen geldscht.

Die Verhandlungsprotokolle werden bei Siemens AG englisch benannt — , Minutes of
Meetings* — was eine Bezeichnung fiir Besprechungsprotokoll ist, dariiber hinaus wird in
Englisch auch die Protokollvorlage erstellt. Der Grund fiir die Nutzung der englischen
Sprache ist die Tatsache, dass Siemens AG international titiges Unternehmen ist und deshalb
sollen die Protokolle allen Mitarbeitern verstdndlich sein.

Drei von angegebenen Protokollen haben dhnliche Struktur, aber das letzte Protokoll ist
anders strukturiert. Trotzdem haben alle Protokolle ganz oben an der linken Seite das Logo
der Firma Siemens AG und rechts (im Fall des letzten Protokolls — in der Mitte) steht eine
Kennzeichnung des Protokolls, was eine Kombination von Buchstaben, Nummern oder
vielleicht auch Abkiirzungen ist. Darunter steht der englische Titel ,,Minutes of Meeting*
(Besprechungsprotokoll). Es folgen die allgemeinen Informationen iiber die Sitzung —
Meeting (Zweck der Sitzung), Location (Veranstaltungsort, oder online Plattform, wo die
Sitzung stattgefunden), Date (Termin der Sitzung), Author (Protokollfiihrer), Duration
(Dauer der Sitzung) und Agenda (Veranstaltungsprogramm). Nachfolgend wurde die
Anwesenheitstabelle mit den Namen von Anwesenden und Abwesenden ausgefiillt.
SchlieBlich werden alle Punkte, die in dieser Sitzung besprochen wurden, in einer Tabelle

festgehalten. Die Tabelle wurde in vier Spalten gegliedert:
e #°, wo man die Reihenfolge der besprochenen Themen aufzeichnet,

o Status/Action Items*, wo man kurz zusammenfasst, was bei einigen Punkten

besprochen wurde,

e _Responsible*, wo die Namen der fiir einige Aufgaben zustindigen Mitarbeiter

verzeichnet wurden
e und ,.Date, wo man verzeichnet, bis wann sollen die gestellte Aufgaben fertig sein.

Die einzelnen Protokolle unterscheiden sich voneinander durch die Sprache, die zur

Ausfiillung des Protokolls verwendet wurde. Die Protokollvorlagen werden im Allgemein
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in Englisch geschrieben, aber der Protokollant kann die Informationen von der Besprechung

in Deutsch, Englisch oder Tschechisch verzeichnen.
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8.1 Protokoll 1

SIEMENS

GSS GO DC-CZ

Minutes of Meeting

« Meeting: GBS P2P CZ PS GER 26
« Agenda: Organizational topics + USI: Organisatorische Themen + US|
« Date: 22.06.2022
+ Location: M. Teams / 14:00 - 15:00 hod.
« Author: P.H.
« Duration: 1 hour
Participants Absentee

Results / Open topics / Action Items Tracker

i Status / Action Items Responsible Date
1: USI Ubersicht Info
- aktuelle Ergebnisse
2. | Siemens Global Engagement Survey Info B2062029
- Umfrage, aktuelle Ergebnisse
3. Aussere Identitit Info B2106:2027 |
- Verlangerung der Zeit bis zum XX.XX.XXXX
4. XXX Karte Lieferung - Ubersicht: Info P2062027 |
= XXXX XXXXX
5. | XXXX TOOL Alle B2062027
- XXXX LINK priifen, Unterlagen speichern
GSS-GO-DC-CZ DOCUMENT IS UNCONTROLLED IF
PRINTED on
V1, 06/05/14

Abb. 3.: Protokoll 1 (1/2)
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SIEMENS

-~

| Besuch vom Kunde XXXX

| Austritt des Mitarbeiters

Firmeneigentum - Regeln halten

Planung vom Urlaub - durchgehend im Jahr

- XXX XXXX

Abb. 4.: Protokoll 1 (2/2)

GSS GO DC-CZ

Info
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8.1.1 Protokollstruktur

Dieses Protokoll besteht aus 2 Seiten und wie in anderen Protokollen, befinden sich im Kopf
des Protokolls (4bb. 3.) allgemeine Angaben iiber die Besprechung. Darunter steht die
Tabelle mit Anwesenden (,,Participants*) und Abwesenden (,,Absentee*). Im Gegenteil zum
letzten Protokoll (4bb. 9.-10.) beinhaltet dieses Protokoll keine Erlduterung zum farbigen
Anstreichen des Textes und direkt unter der Anwesenheitstabelle steht die Ergebnistabelle,

wo die besprochenen Themen und Ergebnisse von der Besprechung verzeichnet wurden.

8.1.2 Verwendete sprachliche und linguistische Mittel

Die Protokollvorlage wurde wie bei iibrigen Protokollen in Englisch erstellt, aber die
Ergebnistabelle wurde Deutsch ausgefiillt. Die Anforderung, das Protokoll mdglicherweise
kiirzest zu erstellen, ist in diesem Protokoll erfiillt, denn alle Informationen kurz aber
verstdndlich verzeichnet wurden. Das ist jedoch der Grund, warum die Struktur- und
Sprachanalyse hier kompliziert ist, denn die Informationen sind hier wirklich sehr einfach
verzeichnet.

Die fiir das Protokoll spezifische und in dem theoretischen Teil erwdhnten Mittel, wie z. B.
direkte und indirekte Rede, Tempusformen, Nummern oder Fachsprache sind in diesem
Protokoll nicht beinhaltet, oder wurden durch ,, XXX ersetzt.

¢ Eindeutigkeit

Denn das Protokoll beinhaltet fast keine unbekannten Abkiirzungen oder Fachworter, sind
die Besprechungspunkte ganz eindeutig und gut verstindlich. Obwohl es besser wire, wenn
die Punkte der Ergebnistabelle ein bisschen detaillierter ausgefiillt wiaren, denn momentan
bekommt man davon nicht so viele Informationen.

e Tempusformen

Beispiel: ,,XXXX LINK priifen, Unterlagen speichern® (Abb. 3.)
Die Verben wurden in diesem Protokoll nicht konjugiert, weil die richtigen vollen Sétze hier
nicht benutzt wurden und anstatt deren wurden nur die Infinitive verwendet.

e Kurze und unvollendete Séitze

Beispiel: ,,Planung vom Urlaub — durchgehend im Jahr* (Abb. 4.)
Es ist unnétig die ganzen Sitze zu benutzen, wenn der Punkt auch ohne ihnen gut
verstandlich ist. Dieser Punk konnte auch so lauten: Urlaub wird durchgehend im Jahr

geplant. Aber die Fassung vom Protokoll ist einfacher und tibersichtlicher.
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e Abkiirzungen

Beispiel: ,,Meeting: GBS P2P CZ PS GER 2 6* (4bb. 3.)

In diesem Protokoll wurden nicht so viele Abkiirzungen verwendet, aber die von diesem
angefiihrten Beispiel sind Leuten auBlerhalb der Firma unbekannt. Deshalb hat mir ein
Mitarbeiter von Siemens diese Erkldrung von den Abkiirzungen geleistet:

-,, GBS = Global Business Services = ein Team von Siemens, der sich mit Global Business
Services beschiftigt

- ,,P2P*“ =Purchase-To-Pay = eine Abteilung, die sich mit dem Einkaufund der Verrechnung
der Rechnungen beschiftigt

- ,,CZ* = Czech Republic = Bezeichnung des Landes, in dem die Filiale titig ist

- ,,PS*“ = Project Services

- ,,GER* = Germany

- ,,2 6“ = Bezeichnung fiir die Reihenfolge des Teams

Hier kann man sehen, dass es sich lohnt, die Abkiirzungen beim Protokollschreiben zu
verwenden, weil man damit sehr viel Platz erspart. Wenn die Informationen in der ganzen

Fassung verzeichnet wiirden, wére das Protokoll zu lang und nicht so iibersichtlich.
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8.2 Protokoll 2

SIEM ENS GBS P2P CZ PS GER 2

EA_W,%*,&_ Minutes of Meeting
+ Meeting: Optimization Workshop SI/DI (FA, GL/CR, 02C, MD, P2P)
« Agenda:
+« Date: 20.10.2021
+ Location: MS Teams
« Author: XXX
« Duration: 9-12
Participants _ Participants
XXX

Presented slides / agenda:

Results / Open topics / Action Items Tracker

- Status / Action Items Responsible | Zwischenstand
(September)
b PC1 Versicherung (ARE 7038) — derzeit manuelle Bearbeitung XXX Meeting erfolgte
. . — in der Pipeline
Meeting einplanen: Hr. xxx, Hr. yyy, Hr. zzz, Hr. uuu, Fr. kkk Vo e o6
20.10.: offen, zu P2 produktiv zu setzten — Hr. xx
2. SBO Konten — Konten nicht richtig eingestellt fir KST-Versetzung, Meeting erfolgte

— in der Pipeline

Feuerversicherung, manuelle Umbuchung in GL (L327 auf L32626 vor b 00

einstellen), kein Ticket eroffnet

Meeting einplanen: Hr. xxx, Hr. yyy, Hr. zzz, Hr. uuu, Fr. kkk

20.10.: offen, zu P2 produktiv zu setzen — Hr. xxx

w |

RIC Kontrolle fiir Bestellungen ab 25k EUR, in dem SAP wird jedoch
der Betrag ohne die Angabe der Wahrung kontrolliert

Anschauen mit Manfred Eichenmiiller

20.10.: offen, CR 3.2.5.2-1, C070502

S

—

DOCUMENT IS UNCONTROLLED IF PRINTED 0

Abb. 5.: Protokoll 2 (1/3)
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SIEMENS

GBS P2P CZ PS GER 2

Sherpa

(Hr. yyy), 7039 (Hr. vwv)

4. FAM Tool (Inventory Tool) - hilfreich fur die Zukunft, FAM Anbindung
unter SHERPA gesetzt. Evaluierung ob zusatzliche AREn noch vor

20.10.:7412 nachste geplante Anbindung, Analyse (Mengengeriist —
Ubertrage, Abgéange, Kostenstellenversetzungen) vorbereiten — 7412

Handlungsbedarf

5. Abwicklung von Ubertragen im Konzern — aufwendig, Thema fur

On hold

hinterfragt werden
20.10. Absprache mit K.Z., R.W.

6. Anlagen in Bau. Hier solite in diversen Systemen der Prozess

7. Wiederkehrende Auswertungen (EY, Inventur ....)
Absprache mit J.N.

8. Kein Programm fur Massenanderung vorhanden

20.10.: offen, EU Namensraum als mogliche Lésung

Besprechung in dem Meeting zu den Themen Pkt. 1 und Pkt, 2

Meeting erfolgte
- in der Pipeline
von Hr. xxx

> Musterldsung von der 4168 wird Ubernommen

9. 7039, 7038: automatische Umbuchung der 4881* und 4883* Konten

With Mr_ A,
GBS testing for
7039, 7038 can

der 4168 wird Gbernommen

2010 in Klarung 7039 (7038 nach der Implementierung bei 7039) follow after
7039 set up
successfully
10. 7039, 7038: automatische WERE-Umbuchung > Musterlosung von With Mr_ A,

GBS testing for
7039, 7038 can

20.10: F.19 Transaktion, lauft automatisch im SmartClose (muss follow after
noch in 7038 ergénzt werden) 2030 Set up
successfully

| 11. Esprit (7039) > Implementierung vom automatischen Durchlauf der Mr. A

[ Validierung (bereits in Klarung)
. 20.10.: in Klarung

| 13. 7411: RIC Outsourcing anpassen — GBS wird seit GJ22 fur die WERE

‘ Kontobearbeitung zustandig
20.10.: Kontrolle bei CF R 7 implementiert

Aufgaben zuruck gegeben)

i4. 7411: SD Rechnungen - Automatisierungslosung steht zur
Verfugung zur Iplementierung, Anmahnen der Kollegen in Business
20.10.: Hr. D.J. jetzt fur das Thema zustandig (GBS hat diese

|
Erlegigi

Protokolls
15. Automatisierter Mahnlauf > Automatisierung der Vorbereitung und Analysis
o g provided by
Startes des Mahnlaufs. Prifen welche Tatigkeiten werden manuell GBS to Mrs. D

DOCUMENT IS UNCONTROLLED IF PRINTED 0

Abb. 6.: Protokoll 2 (2/3)
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SIEMENS

GBS P2P CZ PS GER 2

bearbeitet bevor die Mahnungen rausgehen (zB. Ausgleich von (meeting next
Gutschriften) week with her)
20.10. zentrale Losung bei der DI IT in Arbeit

16. Drucken und Versenden der auslandischen Mahnungen in -
Deutschland maglich (7411 und 7412)

17. 7039 FinCis Anbindung (Hypovereinsbank). Das Konto wird vor allem On hold
fur personelle Zahlungen, kreditorischen Zahlungen benutzt,
Kundenzahlungen nur wenige im Monat. Prufen, ob es Sinn macht
das Konto anzubinden bzw. ob das Konto geschlossen werden soll

18. | 7719 FinCis und FEBA Anbindung > Kostenfrage, rechnet sich nicht -
aus, negatives Business Case

19. | 4168 Anbindung an FinCis, Angebot wird bis Ende Juli vorbereitet
(Hr. Fus). Die meisten Kunden sind ICC, entsteht die Frage ob es sich
finanziell lohnt. Business Case rechnen. Alternativen besprechen.
20.10.: offen, Klarung bei Hr. F.
MasterData

20. | Genehmigung einkaufseitig in PEGA Tool > viele Genehmiger 21.9. 2 hrs
mochten wg. ESN oder Lokalitat nicht die Anforderungen :’Ig::;‘)p
genehmigen. Fr. Weber nimmt sich das Thema an. GBS soll auch
aktiv werden und den Einkauf zu diesem Thema ansprechen.
20.10.: Tabelle der aktuellen Genehmiger steht zur Verfugung,
AutoAproval - zurickgestellt

21. Initieren von Anforderungen in PEGA Tool > Schulungsbedarf. Frau 21.9.2hrs
W. nimmt sich das Thema an. GBS soll auch aktiv werden und den "’/]2:?:0‘)
Einkauf zu diesem Thema ansprechen. h
20.10. Es wird 3 Schulungstermine im neuen GJ geben
P2P —Account Payables

25. | 7441/DNP: Automatisches Generieren von Rechnungsformularen fur
Kirzungen — Transaktion, ZRMP, IT Thema mit Herrn P. Ededial

33. Zahlsperren 7411: Analyse der Griinde fir die Zahlsperre offen
20.10. Bsp. senden, separtes Meeting zu dem Thema einplanen

DOCUMENT IS UNCONTROLLED IF PRINTED 0

Abb. 7.: Protokoll 2 (3/3)



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 54

8.2.1 Protokollstruktur

Verhandlungsprotokoll Nr. 3 (von Abb. 7.-9.) ist im Gegenteil zu anderen lang, denn es
besteht aus 3 Seiten und beinhaltet 33 Punkte des Verhandlungsprogrammes. Auf der 4bb.
7. befinden sich die allgemeinen Informationen iiber die Besprechung. Wie schon erwihnt,
sind alle allgemeinen Angaben in diesem Protokoll (4bb. 7.) gleich wie in vorigen zwei
Protokollvorlagen. Jedoch befinden sich einige Unterschiede von iibrigen Protokollvorlagen
hier, und zwar der Anwesenheitstabelle, die hier anstatt fiir die Namen von Anwesenden und
Abwesenden, nur den Anwesenden bestimmt ist. Author, Agenda und Anwesende

(,,Participants*) wurden von diesem Protokoll geldscht.
Der Inhalt der Tabelle wurde in diese Themenkreise gegliedert:
o ,Fixed Assets* (Punkte 1.-8.)
¢ ,,GL und CR Themen — Neuer Pkt. 37 am Ende des Protokolls* (Punkte 9.-14.)

e . 02C — Account Receivables — Neuer Pkt. 38 am Ende des Protokolls* (Punkte 15.-
19.)

e _MasterData® (Punkte 20.-21.)

e ,P2P — Account Payables* (Punkte 25. und 33.)

8.2.2 Verwendete stilistische und linguistische Mittel

Schon auf den ersten Blick ist es sichtbar, dass dieses Protokoll nicht nur ldnger als die
iibrigen Protokolle ist, aber auch detaillierter als die andere. Jeder Punkt ist hier ausfiihrlich
beschrieben, was giinstig fiir die Leser des Protokolls ist, denn sie bekommen viele

Informationen von diesem Protokoll.

In diesem Protokoll wurden diese stilistische und linguistische Mittel verwendet:
e Tempusformen

Beispiel:

19. ,,[...] Die meisten Kunden sind ICC, entsteht die Frage, ob es sich finanziell lohnt. [...]*
(4bb. 7.)

In diesem Protokoll wurde meistens Prisens (z.B. entsteht, lohnt sich) verwendet. Das ist

ein Standardtempus, das am hdufigsten verwendet wird.
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¢ Unvollendete Sitze
Beispiel:

25. ,,7441/DNP: Automatisches Generieren von Rechnungsformularen fiir Kiirzungen —

Transaktion, ZRMP, IT Thema mit Herrn P.“ (Abb. 7.)

»YAutomatisches Generieren von Rechnungsformularen fiir Kiirzungen* wiirde in der vollen
Fassung so lauten: ,,Die Rechnungsformulare fiir Kiirzungen werden automatisch generiert.*
Die unvollendeten Sétze benutzt man in solchen Fillen, wenn der ganze Satz unndtig ist,
denn der unvollendete Satz alle bedeutende Erfordernisse, die notwendig zum Verstehen
sind, beinhaltet. In diesem Beispiel kam es zu Substantivierung des Verbs generieren in das

Generieren.
e Abkiirzungen
Beispiel:
20. ,,Genehmigung einkaufseitig in PEGA Tool > viele Genehmiger mochten wg. ESN oder

Lokalitdt nicht die Anforderungen. genehmigen. Fr. Weber nimmt sich das Thema an. GBS

soll auch aktiv werden und den Einkauf zu diesem Thema ansprechen‘* (Abb. 7.)

In diesem Protokoll benutzt man sowohl allgemein bekannte Abkiirzungen (,,Fr.* als Frau
und ,,wg.*“ als wegen), als auch interne Abkiirzungen (,,ESN* oder ,,GBS*). Die Erklarung

von den internen Abkiirzungen habe ich auch von dem Siemens Mitarbeiter bekommen.

- ,,ESN* = Einkaufs-Schliissel-Nummer = der Siemens interne Klassifizierungsschliissel fiir

Materialien und Konzerntransaktionen
- ,,GBS*“ = Global Business Services

e Fachsprache
Beispiel:

3. ,,RIC Kontrolle fiir Bestellungen ab 25k EUR, in dem SAP wird jedoch der Betrag ohne
die Angabe der Wihrung kontrolliert [...] (4bb. 5.)

Zu der Fachsprache gehoren nicht nur die Bezeichnungen flir Arbeitsprozesse (z. B. RIC
Kontrolle), Produkte, Werkzeuge usw., aber auch Namen der Systeme, die innerhalb der
Branche benutzt werden (z. B. SAP oder PEGA Tool). In diesem Punkt wurden auch die

Worter aus Wirtschaftssprache benutzt — Betrag, Wihrung, Business usw.
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e Nummern
Beispiel:
10. ,,7038, 7038 automatische WERE-Umbuchung Musterlosung von der 4168 wird

tibernommen

20.10: F.19 Transaktion, lduft automatisch im SmartClose (muss noch in 7038 ergdnzt
werden)* (Abb. 6.)

Die Nummern werden sehr oft im Protokoll verwendet, denn viele Angaben (z.B. Menge,
Kundennummer, Kontonummer usw.) werden mit der Nummer verzeichnet. In diesem Fall
verwendet man die Nummern um die Termine und wahrscheinlich die Auftragsnummern

auszudriicken.
e Zeichen
Beispiel:

18. ,,7719 FinCis und FEBA Anbindung > Kostenfrage, rechnet sich nicht aus, negatives
Business Case* (4bb. 7.)

Die Zeichen wurden in diesem Protokoll anstatt Worter genutzt, weil es kiirzer und bildhafter
ist. In diesem Fall kann der Zeichen besagen, dass die ,,Kostenfrage* aus ,,7719 FinCis und

FEBA Anbindung “ entsteht.
e Substantivierung vom Verb
Beispiele:
11.,,[...] Implementierung vom automatischen Durchlauf|...] (4bb. 6.)
21. ,, Initieren von Anforderungen in PEGA Tool [...]“ (4bb. 7.)

Die Substantivierung vom Verb tritt in diesem Protokoll sehr hdufig auf, denn es eine
wichtige Rolle spielt. Ebenfalls wie die Abkiirzungen hat dieser linguistischen Mittel die
Funktion, die Satze iibersichtlicher zu machen. Beispielsweise wenn man das erste Beispiel
in der ganzen Fassung schreiben soll, wiirde es so lauten: ,, [...] Der automatische Durchlauf
wurde implementiert [...]“. Die Variante mit dem substantivierten Verb ist verstdndlicher

und ubersichtlicher und daneben auch ein bisschen kiirzer.
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e Imperativ
Beispiel:
19. ,, [...] Business Case rechnen. Alternativen besprechen. [...]* (4bb. 7.)

Der Imperativ wurde in diesem Protokoll verwendet, um die Aufgaben, die zum Erfiillen
sind, zu verzeichnen. Spéter werden diese Aufgaben wahrscheinlich einigen Mitarbeitern

oder Abteilungen zum Erfiillen vergeben.
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8.3 Protokoll 3

SIEMENS GBS P2P CZ AP GER2 5

Tymovy meeting

Name XXXXX
Location, Country OSR P,CZECH REP
Company namae Siemens sr o

Telephone +420 XXX XXX XXX
E-mail xy@siemens com
Date 19.10.2022
Ucastnici: Nepritomni:
Agenda
[Nr. | Téma T
1 VechniTUXY |
[ 2 ‘ | Vechamuxy |
3 VachnlTL/XY |
4 VEicha/TUXY |
5| [VachnToy |
5] [y |
7 | Dotazy: | VachniTUXY 1

|

Abb. 8.: Protokoll 3
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Das Protokoll Nr. 3 (4bb. 8) unterscheidet sich von anderen durch die Struktur und Sprache.
Im Gegenteil zu anderen hat dieses Protokoll einfachere Struktur und die Schablone ist
sowohl in Englisch als auch in Tschechisch abgefasst. Leider beinhaltete dieses Protokoll
betriebsinterne Angaben, die geloscht wurden, und deshalb ist die sprachliche Analyse nicht

moglich. Trotzdem konnte man zumindest die Protokollstruktur forschen.

Dieses Protokoll ist ein bisschen anders aufgebaut als die vorigen Protokolle, jedoch der
Protokollinhalt ist fast gleich. In der linken Ecke steht das Logo des Unternehmens und
daneben steht die Kennzeichnung des Protokolls. In der rechten Ecke dann steht das Wort
LHintern®, was bedeutet, dass dieses Protokoll nur fiir die Leute innerhalb der Firma bestimmt
ist. Darunter steht ,,Tymovy meeting®, was bedeutet ,,Teambesprechung* und darunter kann
man verstehen, dass diese Besprechung nicht fiir das ganze Unternehmen, sondern nur fiir
eine Gruppe der Mitarbeiter bestimmt war. Rechts davon stehen die privaten
Kontaktangaben (Name, Telefon und E-Mail), die dem Protokollfiihrer oder einer anderen
fiir diese Besprechung zustindigen Person gehodren und die wurden auch geloscht. Jedoch
Location (Ort), Company name (Unternehmensname) und Date (Datum) wurden behalten.
In der Mitte steht eine Liste mit ,,U¢astnici a Neptitomni“ (Anwesende und Abwesende), wo
man die Namen der Anwesenden und Abwesenden verzeichnet. SchlieBlich steht die
Agenda, wo man Reihenfolge der Themen (,,Nr.*), die besprochene Themen (,,Téma*) und
Aufgaben, die davon abgeleitet wurden (,,To do*), festhélt. In der letzten Zeile der Tabelle

steht ,,Dotazy*, wo man die Fragen zu den Themen aufzeichnen kann.
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8.4 Protokoll 4

QIEM ENS | (GBS PP CZES|

Mmutes of Meetmg

* Meeting: Apphcahon/Unlt Support Team Meeting GBS P2P CZ ES
 Date:

« Location: MS Teams

* Author: Jan Danék

« Duration: 30 minutes

« Agenda: see below

1. COVID Topic

2. Prsonal Topic - KM

3. MyMall project

4. Other Unit Support topics

Participants Absentee

Action Items (Al) from previous meeting . -
Open Minutes of Meeting from previous team meeting and go through the Action Items. Mark them
- [BE@El, if they have been done
- Yellow, if you have started to work on them, but has not been finished yet

- B8 if they have not been done

Yellow and red Al needs to be written down as a 1% point in the table below to make sure they are not
forgotten in the next team meeting

DOCUMENT IS UNCONTROLLED IF

GBS P2P CZ ES
CONFIDENTIAL on

PRINTED

Abb. 9.: Protokoll 4 (1/2)
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SIEMENS

Presented slides / agenda:

Results / Open topics / Action Items Tracker

GBS P2P CZ ES 1

#

Status / Action Items

Responsible

K.M.will join from 1.11. our Team

My Mall -latest update by Z. - shop on behalf functionality

Technical issues ongoing eith 2nd GID

Unit support other topics — business as usual, DI still Kurzarbeit

GBS P2P CZ ES

PRINTED

CONFIDENTIAL

Abb. 10.: Protokoll 4 (2/2)

DOCUMENT IS UNCONTROLLED IF

on
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8.4.1 Protokollstruktur

Das erste Protokoll von Siemens (A4bb. 3.-4.) besteht aus 2 Seiten und ist in Englisch
abgefasst. Das bedeutet, dass dieses Protokoll nicht direkt Gegenstand der Analyse ist, denn
diese  Bachelorarbeit  beschiftigt sich mit der deutschen Fassung der
Verhandlungsprotokolle. Aber trotzdem habe ich dieses Protokoll in die Arbeit
eingegliedert, denn man kann hier ein bisschen unterschiedliche Struktur von anderen
Protokollen beobachten und es gibt hier auch einige sprachliche und linguistische Mittel zu
analysieren. Wie schon erwihnt, werden auf der ersten Seite (4bb. 3.) die allgemeinen
Informationen iiber die Besprechung aufgezeichnet und zusétzlich wurde hier auch die
Agenda mit vier Besprechungsthemen abgefasst. Dann wurde die Anwesenheitstabelle

erstellt.

Im Gegenteil zu anderen Protokollen enthilt dieses Protokoll auch eine Erlduterung, die

erkldrt, was einzelne farbige Anstreichen in der Ergebnistabelle bedeuten.
e griin markiert man, wenn die Aufgabe erledigt wurde
e gelb markiert man, wenn die Aufgabe noch im Gange ist, aber ist noch nicht erledigt
e rot markiert man, wenn die Aufgabe nicht erledigt wurde

Auf der zweiten Seite (4bb. 4.) befindet sich die Tabelle mit 5 Besprechungspunkten.

8.4.2 Verwendete sprachliche und linguistische Mittel

Dieses Protokoll enthidlt nur 5 Besprechungspunkte, die dazu sehr wortkarg sind, und
deswegen wurden hier fast keine sprachliche oder linguistische Mittel eingefiigt.

¢ FEindeutigkeit

Die Informationen in diesem Protokoll sind eindeutig, denn das Protokoll sehr einfach
geschrieben ist. In diesem Fall gibt es keinen Platz fiir die Mehrdeutigkeit.

e Tempusformen

Einziges Tempus, das in diesem Protokoll verwendet wurde, ist Futur: ,,K.M. will join from
1.11. our Team*®, was bedeutet: K.M. wird unser Team ab 1.11 beitreten.

e AbKkiirzungen

Ein Paar Abkiirzungen befinden sich in diesem Protokoll auch. Beispielsweise ,,Z.“ und
LK.M.“, was wahrscheinlich die Namensinitialen sind und ,,GID®“, was eine interne

Abkiirzung ist.
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9 ZUSAMMENFASSUNG DER ANALYSE

Im praktischen Teil wurden vier Verhandlungsprotokolle von Siemens AG analysiert. Die

Analyse besteht aus zwei Teilen: Struktur- und Sprachanalyse.

In der Strukturanalyse wurde untersucht, wie die Protokolle aufgebaut wurden und wo die
einzelnen Angaben platziert wurden (z. B. die allgemeinen Angaben iiber die Besprechung
befinden sich im Kopf des Protokolls). Dann wurden die einzelnen Bestandteile des

Protokolls erforscht (z. B. die Anwesenheitstabelle oder Besprechungspunkte-Tabelle).

Die analysierten Protokolle von Siemens AG sind sehr einfach und tibersichtlich erstellt. Sie
beinhalten alle wichtigen Informationen, die man von der Besprechung festhalten soll —
allgemeine  Informationen iiber die Besprechung, Anwesenheitstabelle und
Besprechungspunkte-Tabelle. Obwohl jedes Protokoll ein bisschen anders aufgebaut wurde,

beinhalten sie sehr dhnliche Angaben.

Die Sprachanalyse beschéftigt sich mit der sprachlichen Seite des Protokolls und forscht,

welche sprachliche Merkmale hier verwendet wurden.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

In dieser Bachelorarbeit habe ich mich mit der innerbetrieblichen Kommunikation und den
Verhandlungsprotokollen beschiftigt. Das Ziel dieser Arbeit bestand darin, die Protokolle
bzw. die Texte von einem realen Unternehmen zu erforschen, diese zu analysieren und zu
bewerten, ob sie genug informativ und iibersichtlich sind. In diesem Zusammenhand legte
ich groBen Wert auf die linguistischen Mittel, die gerade diese Kiirze und Versténdlichkeit
garantieren.

Im theoretischen Teil habe ich mich mit der Definition anderen wichtigen Begriffen befasst,
die mit den Besprechungsprotokollen zusammenhingen — Kommunikation im Allgemeinen,
Fachsprache, Innerbetriebliche Kommunikation, Textsorte, Protokoll usw. — weil diese
Informationen zum besseren Verstidndnis des Themas beitragen.

Im praktischen Teil habe ich kurz die Firma Siemens AG vorgestellt und das
Verhandlungsprotokoll definiert. Nachfolgend wurden einzelne Bestandteile des
Verhandlungsprotokolls, Weise der Erfiillung und sprachliche Merkmale behandelt. Nach
diesen allgemeinen Informationen folgt die strukturelle und sprachliche Analyse von den
vier Verhandlungsprotokollen von Siemens AG. Es wurde dort analysiert, welche Angaben
und sprachliche Merkmale dort enthalten sind und auf welche Weise das Protokoll aufgebaut
ist. In der Realitit werden die Protokolle nicht so prézis wie in dem Vorbild ausgefiillt. Das
ist letztendlich fiir das Unternehmen giinstiger, denn es beinhaltet keine unndtigen
Informationen und es ist tibersichtlicher.

Die verwendeten Abkiirzungen in den analysierten Protokollen sind den Leuten auf3erhalb
der Firma nicht so gut verstiandlich und es wurde keine Abkiirzungsliste zu den Protokollen
beigefligt, die dem Leser die Abkiirzungen erkliaren konnte. Deswegen musste ich mich an
einen Mitarbeiter von der Siemens Filiale Ostrava wenden, der mir einige Siemens interne
Abkiirzungen von den Protokollen erklart hat. Ohne seine Hilfe wire es wirklich unméglich
die Bedeutungen der Abkiirzungen zu entschliisseln. Man kann jedoch davon ausgehen, dass
alle Abkiirzungen intern aufldsbar und versténdlich sind.

Die Erwerbung der Protokolle war eine sehr komplizierte Aufgabe, denn die
Verhandlungsprotokolle sind eine Art der internen Kommunikation und meistens enthalten
sie die rein internen Informationen. Deswegen bin ich sehr froh, dass die Firma Siemens AG

so hilfsbereit war, mir die Verhandlungsprotokolle fiir Analyse zur Verfiigung zu stellen.
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