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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS
Protokollvorlagen

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Verlaufsprotokoll
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o Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepa ay Kontos
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e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
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Diskussionsverlauf

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!

Verteiler [ ] Teilnehmer |Weitere:
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Ergebnisprotokoll
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Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung der Protokollvorlagen

ver in delfis\Ortelhal s KAeW-NOW-Ser: Ancgen
der an der Besprechung Beteiligten. Deren unterschiedlichen Anspriche erfordern
spezielle Protokolllerungsarten die vor der Besprechung fest Ciqelegt werden sollten:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

1. Das Wortprot

o Emyo&g{g fggﬁﬁdmﬁzmgmme&@mpaw&amtos

e Einsparun ureheattraktives Bonusprogramme

3. Das ausfuhrliche Ergebnisprotokoll

halt alle wesentlichen Beitrage, Ar te/Gegepnargumente und daraus
Kostenlos:-unasunverpin Li F] regls?rleren unter

4. Das kurze Ergebnisprotokoll

&e;a chrankt sich allein auf die Ergebnisse, Beschliisse und Entscheidungen.
WWW. KRow=now:de/|oin

wird nachtraglich von einem / den Teilnehmer(n) diktiert.

6. Das Kurzprotokoll
erfasst den Inhalt der Besprechung und Ergebnisse kurz und erwahnt die
Teilnehmer namentlich.

Im Verlauf der Besprechung haben sich die nachfolgenden Tipps bewahrt:

e Werden Beschlusse und Antrage direkt diktiert, kommt es im Nachhinein zu weniger
Unstimmigkeiten.

¢ Nutzen Sie eine farbige Unterscheidung zur Kennzeichnung von Beitréagen,
Antragen, Beschliissen etc .

Protokolle werden grundsétzlich in der Gegenwart abgefasst.

SI€ méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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