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ABSTRACT

This bachelor thesis is concerned with the language analysis of reports and minutes, which

are used as means of communication within a company.

The theoretical part examines technical language, especially its definition and structure
from both the vertical and horizontal point of view. Furthermore, it deals with text linguis-
tics and communication within a company, which the proceedings belong to. The last char-
ter looks at economic language including its definition and styles of this language.

The practical part analyses the proceedings themselves, which are characterized according
to the function in the company, structure and main language features with the emphasis on
using tenses. These characteristics are illustratively supported by sample text and analysis
of proceedings. The output of this thesis is the chart, which states particular phenomena
that had been observed and analyses in proceedings.

Keywords: Text analysis, technical language, economic language, text linguistics, types of

texts, proceedings, reports, means of communication

ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit beschiftigt sich mit der Sprachanalyse von Protokollen und Bespre-

chungsberichten, die als Kommunikationsmittel innerhalb eines Unternehmens dienen.

Der theoretische Teil konzentriert sich auf die Fachsprache, insbesondere auf ihre Definiti-
on und Gliederung aus horizontaler und vertikaler. Weiter dieser Teil widmet sich auf der
Textlinguistik, Textsorte und der Kommunikation in dem Unternehmen, unter der das Pro-
tokoll selbst steht. Das letzte Kapitel ist die Wirtschaftssprache, die die Definition und die

Stile dieser Sprache enthilt.

Der praktische Teil befasst sich mit den Besprechungsprotokollen selbst, die vom Ge-
sichtspunkt derer Funktion im Unternehmen, Form, Struktur und der grundlegenden
Sprachmerkmale mit Fokus auf die Verwendung von Tempora. Diese Charakteristiken
werden nachfolgend durch einen Mustertext belegt und anschlieBend wird das Protokoll
analysiert. Das Ergebnis dieser Arbeit ist die verarbeitete Tabelleniibersicht, die die einzel-

nen untersuchten und analysierten Punkte der Protokolle angibt.

Schliisselworter: Sprachanalyse, Fachsprache, Wirtschaftssprache, Textlinguistik, Textsor-

te, Protokoll, Besprechungsbericht, Kommunikationsmittel



ABSTRAKT

Tato bakalarska prace se zabyva jazykovou analyzou protokol a zprav z jednani, které

slouzi jako prostfedek komunikace uvniti firmy.

Teoreticka ¢ast se zamétuje na odborny jazyk, predevsim na jeho definici a ¢lenéni z hle-
diska horizontalniho a vertikalniho. Déle je zde pozornost vénovana textové lingvistice a
komunikaci v podniku, pod kterou spada samotny protokol. Posledni kapitolou je hospo-

darsky jazyk, ktery zahrnuje definici a styly tohoto jazyka.

Praktickd Cast se vénuje samotnym protokolim, které jsou charakterizovany z hlediska
jejich funkce ve firmé, formy, struktury a hlavnich jazykovych znaka s diirazem na pouzi-
vani Casil. Tyto charakteristiky jsou nazorné podlozeny vzorovym textem a je provedena
analyza protokolu. Vystupem prace je zpracovana tabulka, kterd udava jednotlivé zkouma-

né a analyzované jevy protokolt.

Kli¢ova slova: Analyza textového druhu, odborny jazyk, hospodarsky jazyk, textova lin-

gvistika, druhy textl, protokol, zapis z jednani, komunikacéni prostfedek
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EINLEITUNG

Das Protokoll ist eines der wichtigsten Kommunikationsmittel im Bereich des Unterneh-
mens. Es gibt einen Uberblick und informiert jeden Mitarbeiter des Unternehmens iiber die

Verhandlungen und dariiber, was aktuell in dem Unternehmen zu tun ist.

Die vorliegende Bachelorarbeit beschiftigt sich mit der Analyse von Texttypen — Protokol-
len und Besprechungsberichten. Diese Grundlagen werden hinsichtlich der Zeit untersucht,
ob sie in Prdsens oder in der Vergangenheit geschrieben sind. Jedes Protokoll ist anders
und in einer anderen Form geschrieben. Dafiir der ndchste Punkt der Analyse ist die Struk-
tur. Es gibt dort ebenfalls die groBere Menge von Fachbegriffen, die den Handlungsbereich

spezifizieren.

Der theoretische Teil ist in drei grundlegende und wichtige Kapitel unterteilt: Fachsprache,
Textlinguistik und Wirtschaftssprache. Das Kapitel Fachsprache befasst sich mit der Erkla-
rung des Begriffs Fachsprache, d.h. mit seiner Definition und Gliederung in horizontal und
vertikal. Das néchste Kapitel widmet sich der Aufmerksamkeit auf den Text. Was ist der
Text, Fachtext und der Unterschied zwischen ihnen. Dieses Kapitel konzentriert sich eben-
so auf die Kommunikation im Unternehmen und beschreibt schlieBlich das Protokoll
selbst, seine Definition und die grundlegenden Angaben. Das Kapitel Wirtschaftssprache

beinhaltet die Definition und unterschiedliche Teilung der Stile dieser Sprache.

Zu dem praktischen Teil wird der Besprechungsbericht aus dem theoretischen Teil hinzu-
gefligt. Hierbei erweitert sich dieses Thema. Zuerst konzentriert man sich auf den Ge-
sichtspunkt von Zeiten - Gegenwart und Vergangenheit. Nachfolgend wird die Struktur des
Protokolls beschrieben, wie das Protokoll aussehen sollte und welche Erfordernisse dieses
enthalten sollte. Fiir die Vorstellung wird hier ein Beispielprotokoll eingefiigt, das alle
Punkte erfiillt. AnschlieBend wird die Analyse und Beschreibung dieses Protokolls durch-
gefiihrt. Zur besseren Orientierung der Analyse wird eine Tabelle erstellt, die einen Uber-
blick iiber die untersuchten Grundlagen angibt. Sie enthdlt mehrere Punkte wie Zeit, Pas-
siv, Struktur oder Fachbegriffe. Diese Ausgabe gibt die Auskiinfte iiber die untersuchten

Texte.

Das Ziel der Arbeit besteht darin, einzelne Protokolle zu vergleichen und analysieren ob
sie den theoretischen Erkenntnissen entsprechen. Nach dieser theoretischen Regel sollten
sie in der Gegenwart geschrieben werden. Ob es wirklich auf solche Weise funktioniert,

wird man nach der Analyse feststellen.
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I. THEORETISCHER TEIL
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1 FACHSPRACHEN

Ein wichtiger Teil meiner Arbeit ist das Thema Fachsprache. Ich mochte kurz die Fach-
sprachen erkldren und einige Definitionen angeben. Dann auch ich fithre wichtige Eintei-

lung in die horizontale und vertikale Gliederung ein.

,»Als Fachsprache wird ein bestimmter Wortschatz und eine bestimmte Ausdrucksweise
innerhalb einer Branche oder einer wissenschaftlichen Disziplin bezeichnet, beispielsweise
die Fachsprache der Linguistik, der Informatik oder der Medizin oder die sogenannte Ver-

«l

waltungssprache.

Die Fachsprache umfasst hauptsidchlich Fremdworter und fachliche Ausdriicke, die eng mit
einer bestimmten Problematik zusammenhingen. Es gibt auch den Unterschied zwischen
der Fachsprache und der Umgangssprache. Umgangssprache wird téglich verwendet, es ist
moglich sie auch als Alltagssprache nennen. Eine Fachsprache ist jedoch nur im Bereich
der Wissenschaft, Forschung, Medizin, Physik, Astronomie, Geisteswissenschaften usw.

finden.

1.1 Definition der Fachsprachen

Es gibt zu viele Definitionen zur Fachsprache. Zu den bekanntesten Autoren gehort z.B.
Hoffmann, der sich der Fachsprache widmet. Definition nach Hoffmann ist: ,,Fachsprache
— das ist die Gesamtheit aller sprachlichen Mittel, die in einem fachlich begrenzbaren
Kommunikationsbereich verwendet werden, um die Verstindigung zwischen den in die-

sem Bereich titigen Menschen zu gewéhrleisten.” (HOFFMANN, 1987, S. 53)

Ein anderer beriihmter Autor, Bier, definiert Fachsprache als: ,,Unter Fachsprache verstehe
ich einen komplexen Bereich (einen Ausschnitt, eine Varietét) der Sprachverwendung, der
bedingt durch die Spezifika verschiedener fachlicher Situationen, eine Binnendifferenzie-
rung aufweist. Fachspreche wird von fachlich kompetenten Schreibern, bzw. Sprechern
gebraucht, um sich mit anderen Fachleuten desselben Faches, mit Vertretern anderer Dis-
ziplinen oder Laien mit bestimmten Zielen {iber fachliche Sachverhalte zu verstindigen.
Sie umfaft die Gesamtheit der dabei verwendeten sprachlichen Mittel und weist Charakte-

ristika auf allen bisher von der Linguistik aus methodologischen Griinden unterschiedenen

! http://www.glottopedia.org/index.php/Fachsprache
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innersprachlichen Ebenen auf, von denen lexikalische, morphologische und syntaktische

am besten erforscht sind.“ (BIER, 1980, S. 13)

Es gibt auch die Definition, die die Fachsprache iibersichtlich und umfassend zusammen-
fasst: ,,[...] jede Fachsprache [bildet] eine Gruppensprache, nimlich die der Gruppe der
jeweiligen Fachleute. Fachsprachen haben meist den Ruf der Unverstdndlichkeit - was ei-

nerseits am Fach-Vokabular (Fach- und Fremdwortern) liegt.?

1.2 Gliederung der Fachsprachen

Die Fachsprachen werden nach genauen Kriterien gegliedert. Die grundlegenden Untersu-
chungen unterscheiden die horizontale und vertikale Gliederung. In jedem Kriterium gibt
es einige gemeinsame Merkmale und Wesensziige, die wir in dem jeweiligen Bereich iden-

tifizieren konnen.

Die Kriterien nach Roelcke werden als etwas Ubergeordnetes bezeichnet, dem die gleichen
Zeichen des jeweiligen Bereichs zugeordnet werden konnen. Es ist wichtig, zwischen der
Typologie und Klassifizierung zu unterscheiden. Die Typologie bringt die Zeichen und
Kriterien mit, die eingegeben und spiter dem Gegenstandsbereich zugeordnet werden. Im
Gegenteil, die Klassifizierung basiert auf einem Gegenstandsbereich, die auf dieser Grund-

lage die Merkmale und Kriterien aufteilen. (vgl. ROELCKE, 2005)

1.2.1 Horizontale Gliederungen

Die horizontale Gliederung beruht in der Gliederung der Fachsprachen in die Fachberei-
che. Es geht um die Bereiche selbst und jeder Bereich hat ihre eigenen Kriterien, Merkma-
le und Bedingungen. In dieser Hinsicht kann man z.B. iiber die Fachsprache der Medizin,

der Architektur oder der Wirtschafsprechen.

Die bekannteste und auch innerhalb der meisten fachsprachenlinguistischen Ansitze aner-
kannte Gliederung sieht drei unterscheidende Bereiche vor. In sprachlicher Hinsicht han-
delt es sich um die Fachsprachen der Wissenschaft, der Technik und der Institutionen. (vgl.

ROELCKE, 2005)

? http://www.doku.net/techndoku/artikel/fachsprach.htm
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Theoriesprache Praxissprache
Wissenschafts- | Techniksprache Institutionen- Wirtschafts- - Konsumtions-
sprache sprache _ sprache sprache
Spr.d. | Spr.d. | Spr.d. | Spr. d. | Sprache des Dienstleistungs- |
Natur- | Geistes- | Produkt-| Ferti- sektors ]
wiss. wiss. tion gung

Abbildung 1 Horizontale Gliederung nach Roelcke (ROELCKE, 2005, S. 35)
Das Diagramm der horizontalen Gliederung zeigt, was zu einer Fachsprache zugeordnet
werden kann. Zum Beispiel, unter der Wissenschaftssprache konnen sowohl die Sprachen
der Naturwissenschaften als auch die Sprache der Geisteswissenschaften zugeordnet wer-

den, zur Techniksprache gehoren die Sprache der Produktion und die Sprache der Ferti-
gung.
Es gibt mehrere Ansichten der horizontalen Gliederung von anderen Autoren. Zu den be-

kanntesten und bedeutendsten gehort die von Lothar Hoffman.

Kiinstleri- Literatur- Piidagogik | Philosophie | ... Okonomie der L;Imd- unq
Nahrungsgiiterwirtschaft ‘

sche Prosa | wissenschaft L

i i auwese aschinenbau | ;
Landwirtschafts- Tierproduktion und Bauwesen Maschinen !
wissenschaft Veterindrmedizin 1
Elektro- Medizin Chemie Physik Mathematik
technik

Abbildung 2 Horizontale Gliederung nach Hoffmann (ROELCKE, 2005, S. 37)

»Hier werden von kiinstlerischer Prosa ausgehend die einzelnen Fiacher und Sprachen in
eine lineare Abfolge gestellt, wobei der Abstand deren Grad an sprachlichen Gemeinsam-
keiten (etwa im Bereich der Lexik, der Syntax oder des Stils) angibt. Das grundsétzliche
Problem dieser Verfahrensweise liegt in der Homogenisierung der einzelnen Fachsprachen,

die unter verschiedenen sprachlichen Gesichtspunkten doch recht unterschiedliche Ver-
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wandtschaftsgrade aufweisen konnen; und gerade diese Vielfalt ist es eben, die linear nur

unzureichend darzustellen ist.“ (ROELCKE, 2005, S. 38)

Diese Ubersicht zeigt deutlich, wie Hoffmann zufolge die horizontale Gliederung aussieht.
Anders als bei Roelcke unterscheidet Hoffmann bei den Fachsprachen drei Bereiche. Der
erste Bereich ist der, in den Pddagogik, Philosophie oder Literaturwissenschaft fallen. Dies
sind z.B. verschiedene Fachliteratur und Biicher oder Unterrichtshilfen fiir den Schulunter-
richt. Der zweite Bereich kann als technische Fachsprachen bezeichnet werden. Dazu ge-
horen die Landwirtschaftswissenschaft, das Bauwesen oder der Maschinenbau. Dies sind
Bereiche der Informatik, Elektrotechnik, verschiedene technische Projekte und Entwiirfe
oder Kartografie. Der letzte Bereich ist wissenschaftliche Fachsprache, eine Wissenschaft
wie Mathematik, Physik, Chemie oder Medizin. Hier konnen medizinische Schriften, ver-
schiedene Abteilungen fiir Physik oder Mathematik oder technische Namen in der Chemie

enthalten sein. (vgl. ROELCKE, 2005, S. 36-37)

1.2.2 Vertikale Gliederungen

»Die vertikale Gliederung von Fachsprachen folgt nicht Fachergliederungen und Fachbe-
reichseinteilungen, sondern jeweils den Abstraktionsebenen innerhalb eines einzelnen Fa-
ches.” Laut Roelcke allgemein gilt: ,,Steht eher das Allgemeine im Vordergrund der Fach-
kommunikation, handelt es sich um eine hohere fachliche und sprachliche Abstraktions-
ebene; gilt das Interesse dagegen eher dem Besonderen, dann liegt eine vergleichsweise

niedrigere Abstraktionsebene vor.“ (ROELCKE, 2005, S. 38)

Diese Gliederung wird von mehreren Autoren erwéhnt, hier gehort auch Heinz Ischreyt.
Der Meinung dieses Autors nach gibt es drei Sprachbereiche einer Fachsprache. Das sind
Wissenschafts-, fachliche Umgangs- und Werkstattsprache. Wissenschaftssprache umfasst
hauptsdchlich Forschung und Experimente. Umgangssprache zéhlt zu den Experten und
dient als der Kommunikation mit Teilnehmern der obersten Ebene. Die letzte Werkstatt-

sprache wird in Vertrieb und Verwaltung verwendet. (vgl. ROELCKE, 2005, S. 38-39)
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Theoriesprache Sprache der theoreti- | kiinstliche Symbole issenschaftler H
(Wissenschafts- | schen Grundlagen- fiir Elemente und Wissenschaftler
sprache) wissenschaften Relationen
Sprache der experi- | kiinstliche Symbole | Wissenschaftler (Tech-
mentellen Wissen- fur Elemente; natiir- | niker) «> Wissenschaft-
schaften liche Sprache fiir ler (Techniker) « wis-
Relationen (Syntax) |senschaftlich-technische
Hilfskrifte
Fachliche Sprache der ange- natiirliche Sprache Wissenschaftler (Tech-
Umgangssprache |wandten Wissen- mit einem sehr hohen | niker) «> wissenschaft-
schaften und der Anteil an Fachtermi- |liche und technische
Technik nologie und einer Leiter der materiellen
streng determinierten | Produktion
Syntax
Sprache der natiirliche Sprache wissenschaftliche und
materiellen mit einem hohen An- |technische Leiter der
Produktion teil an Fachtermino- | materiellen Produktion
logie und einer «> Meister «+» Fach-
relativ ungebundenen | arbeiter (Angestellte)
Syntax
Werkstattsprache | Sprache der natiirliche Sprache Vertreter der materiel-
(Verteilerspra- Konsumtion mit einigen Fachter- | len Produktion « Ver-
che) mini und ungebun- | treter des Handels «»
dener Syntax Konsumenten < Kon-
sumenten

Abbildung 3 Vertikale Fachsprachengliederungen nach Heinz Ischreyt
(ROELCKE, 2005, S. 40)

Mit der vertikalen Gliederung beschéftigte sich auch Lothar Hoffmann. Er unterscheidet
fiinf Abstraktionsebenen mit semiotischen und kommunikativen Erscheinungen. Die erste
und die hochste Ebene ist die ,,Sprache der theoretischen Grundlagenwissenschaften®. Ein-
fach ausgedriickt, handelt es sich um die Verwendung kiinstlicher Symbole fiir einzelne
Elemente wie Relationen und kommunikativ durch die Verwendung unter Wissenschaft-
lern. Eine weitere Stufe wird die ,,Sprache der experimentellen Wissenschaften* genannt.
Dies ist die Verwendung kiinstlicher Symbole im Bereich Syntax fiir Relationen. Die dritte
Abstraktionsstufe ist die ,,Sprache der angewandten Wissenschaften und der Technik®. Das
bedeutet die Benutzung natiirlicher Sprache mit starker Terminologisierung und Syntax
sowie durch den Gebrauch unter Wissenschaftlern und Technikern auf einer Seite und
technischen Produktionsleitern auf der anderen. Die vierte Stufe wird als die ,,Sprache der
materiellen Produktion® bezeichnet. Es handelt sich um eine natiirliche Sprache, in der die

starke Terminologisierung und die vergleichsweise unverbindliche Syntax sowie der Ge-
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brauch unter Produktionsleitern, Meistern und Facharbeitern verwendet werden. Und letzte
aber sehr niedrige Abstraktionsstufe ist die ,,Sprache der Konsumtion®. Sie zeigt eine na-
tiirliche Sprache mit wenigen Termini und weitgehen unverbindlicher Syntax im Bereich
den Mitgliedern der Produktion, Vertretern des Handels und den Konsumenten. (vgl.

ROELCKE, 2005)
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2 TEXTLINGUISTIK

Textlinguistik befasst sich mit der Klassifizierung von Texten und Festsetzung der Gren-
zen von Texten, d.h. einzelne Teile des Textes, wie Absdtze, Kapitel und die Liange des

Textes oder Satzes. Es werden ferner die Grof3e und die Art der Texte untersucht.

,Die Textlinguistik ist eine, Mitte der sechziger Jahre des 20. Jahrhunderts entstandene
Teildisziplin der modernen Sprachwissenschaft, welche sich mit dem Aufbau und der

Struktur von Texten auseinandersetzt.*

2.1 Definition von ,, Text*

Der Text besteht aus mehreren Wortern, aus denen sich eine Aussage zusammensetzt. Dies
sind Aussagen, die meistens geschrieben oder gesprochen werden. Sie konnen einen grof3e-
ren Umfang haben, aber wir unterscheiden auch kiirzere Aussagen mit kurzen Sétzen. Die
Arten von geschriebenen Texten sind in der Praxis sehr unterschiedlich, z.B. Nachrichten,
Aufsitze, Romane, Geschichten. Es kann sich jedoch auch um ein Gesetz oder ein Vertrag

handeln.

Jeder Text hat seine eigene Struktur und bildet ein Ganzes. Er ist ein Mittel, das in der

Kommunikation verwendet wird.

Es gibt verschiedene Definitionen was der Text eigentlich ist. Z.B. Nach Susanne Gopfe-
rich: "Ein Text ist ein thematisch und/oder funktional orientierter, kohérenter sprachlicher
oder sprachlich-figiirlicher Komplex, der mit einer bestimmten Intention, der Kommunika-
tionsabsicht, geschaffen wurde, eine erkennbare kommunikative Funktion ersten oder
zweiten Ranges erfiillt und eine inhaltlich und funktionale abgeschlossene Einheit bildet.*

(GOPFERICH, 1995, S. 56)

Klaus Brinker sagt zum Beispiel: "Ein Text ist eine fixierte sprachliche Einheit, die in der
Regel mehr als einen Satz umfasst. Eine Satzfolge wird nur dann als Text bezeichnet, wenn
sie in inhaltlich-thematischer Hinsicht als zusammenhingend, als kohirent interpretiert

werden kann.* (BRINKER, 2004, S. 275)

Eine weitere Definition nach Portmann ist folgen: ,,Ein Text ist eine komplex strukturierte,

thematisch wie konzeptuell zusammenhéngende sprachliche Einheit, mit der ein Sprecher

? https://wiki.uni-due.de/LinguistikOnline/index.php/Textlinguistik
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eine sprachliche Handlung mit erkennbarem kommunikativem Sinn vollzieht.”

(LINKE/NUSSBAUMER/PORTMANN, 2004, S. 275)

2.2 Fachtext

Der Fachtext unterscheidet sich von einem gemeinsprachlichen Text durch die Verwen-
dung einer Vielzahl von Fachwortern, die fiir das jeweilige Gebiet spezifisch sind, wie

Medizin, Recht, usw.

Hierbei handelt es sich um solche Texte, die eine bestimmte Funktion erfiillen, z.B. um den

Leser tiber das Problem zu informieren.

Es gibt eine Vielzahl von Typen der Fachtexte. Diese Texte konnen wir sehr oft z.B. in

Schulen, in der Verwaltung, in der Wissenschaft oder auch in der Literatur sehen.

»Der Fachtext ist Instrument bzw. Resultat der im Zusammenhang mit einer spezialisierten
gesellschaftlich-produktiven Tétigkeit ausgeiibten sprachlich kommunikativen Tatigkeit.
Er bildet eine strukturell-funktionale Einheit (Ganzheit) und besteht aus einer endlichen
geordneten Menge pragmatisch, semantisch und syntaktisch kohdrenter Sitze (Texteme)
oder satzwertiger Einheiten, die als komplexe sprachliche Zeichen komplexen Aussagen
im Bewusstsein des Menschen und komplexen Sachverhalten in der objektiven Realitét

entsprechen.” (HOFFMANN, 1987, S. 119)

Baumann definiert Fachtexte als ,,komplexe Einheiten [...], die sich einerseits aus sozialen,
situativen und thematischen Faktoren und andererseits aus den dadurch bedingten text-
strukturellen, stilistischen und formalen Merkmalen zusammensetzen®, und fahrt erldu-
ternd fort: "Dabei werden die Interaktionsbeziehungen zwischen der Kommunikationspart-
nern sowie der Fachlichkeitsgrad der Darstellung auf sprachlich spezifische Weise zum

Ausdruck gebracht." (vgl. ROELCKE, 2005, S. 85)

Nach Autorin Rosemarie Gléser: ,,Als Ergebnis einer kommunikativen Handlung ist der
Fachtext eine zusammenhéngende, sachlogische gegliederte und abgeschlossene komplexe
sprachliche AuBerung, die einen titigkeitspezifischen Sachverhalt widerspiegelt, situativ
addquate sprachliche Mittel verwendet und durch visuelle Mittel, wie Symbole, Formeln,

Gleichungen, Graphik und Abbildungen erginzt sein kann.“ (GLASER, 1990, S. 18)

Aus diesen Definitionen ist klar ersichtlich, dass alle drei Autoren den Fachtext als Ganzes
betrachten. Hoffmann stellt klar fest, dass eine Ganzheit aus mehreren pragmatischen, se-

mantischen und syntaktischen Sdtzen besteht. Es weist auch darauf hin, dass das Einheiten
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oder Sprachmerkmale sind, die man zuerst in seinem Bewusstsein verarbeiten muss und
dann der Realitdt entsprechen. Baumann stimmt mit Hoffmann {iberein, dass Fachtext eine
Ganzheit bildet. Baumann ldsst die Ganzheit weiter scheiden. Laut ihm, setzt sich diese
Ganzheit aus einer Reihe von Faktoren zusammen, wie sozialen oder thematischen, sowie
stilistischen und formalen Charakteren. Der Fachtext muss laut Gldser inhaltlich struktu-
riert sein und wahre Aussagen enthalten, die durch verschiedene Symbole, Formeln oder

visuelle Hilfsmittel ergéinzt werden konnen.

2.3 Fachtextsorten

Mit den Fachsprachen befasst man sich normalerweise jeden Tag. Sei es in einer Schule,
oder werden diese Mittel der Fachbiicher verteilt und in verschiedenen Vortragen erwihnt
(z.B. Literatur, Dolmetschen, Medizin, Sprachen), dann in Banken oder Biiros, in denen
Arbeitnehmer professionelle Terminologie treffen oder in den Wissenschaften, wo es z.B.

um Physik, Mathematik oder Geographie geht.

Es gibt verschiedene Ansichten auf Fachtextsorten. Eine davon ist Rosemarie Gléser: "Die
Fachtextsorte ist ein Bildungsmuster fiir die geistig-sprachliche Verarbeitung eines tétig-
keitsspezifischen Sachverhalts, das in Abhingigkeit vom Spezialisierungsgrad von kom-
munikativen Normen bestimmt ist, die einzelsprachlich unterschiedlich ausgeprigt sein
koénnen." (GLASER, 1990, S. 29) Diese Definition umfasst mehrere wichtige Punkte der
fachlichen Textlinguistik. Die erste ist der Reichtum von Fachtexten zu verschiedenen Ab-
straktionsebenen, bei denen die Fachtextsorten der Fachsprache an die vertikale Ebene
gebunden sind. Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Annahme, dass die Fachtextsorte der
Tradition unter sprachlichen und kulturhistorischen Bedingungen unterliegt. Der dritte und
letzte Punkt ist die Dynamisierung bestimmter Fachtextsorten, die eher als Bildungsmuster
und mehr oder weniger als freie Verbindung bestimmter beobachtbarer innerer und duf3erer

sprachlicher Merkmale betrachtet werden. (vgl. ROELCKE, 2005)

Fachtextsorten sind in verschiedenen Bereichen zu finden, beispielsweise in Fachgebieten
wie Linguistik, Chemie oder Naturwissenschaften sowie in verschiedenen Abstraktions-
ebenen, fachlichen und wissenschaftlichen Rezensionen. Dies ist der Unterschied zu den
iiblichen Textsorten. (vgl. ROELCKE, 2005) Roelcke fiigt hinzu: ,,[...] Fachtextsorten
werden dieser Konzeption folgend in der Regel als Typen oder als Klassen von Fachtexten

angesehen, die im Rahmen bestimmter Verwendungsweisen innerhalb der fachlichen
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Kommunikation jeweils bestimmte funktionale und formale Gemeinsamkeiten aufweisen.*

(ROELCKE, 2005, S. 42)

2.4 Textsorten

Textsorte soll deswegen eine Gruppe von Texten darstellen, die gleiche oder dhnliche Zei-
chen, Bedeutungen und Eigenschaften haben. Es ist ebenfalls sozusagen unumgénglich,
sich mit diesen Texten tdglich zu befassen. Jeder Text kann nach textinternen und textex-

ternen Kriterien klassifiziert werden.

,Eine Textsorte [...] ist formal als eine Klasse oder Menge von virtuellen Texten zu be-
stimmen, die eine oder mehrere gemeinsame Eigenschaften haben. Mit Bildung von Text-
sorten wird hier der Vorgang der Textklassenbildung nach bestimmten Kriterien bezeich-
net. Dazu gehort die Feststellung der Eigenschaften, die fiir die jeweilige Textsorte konsti-
tutiv sein sollen, und die Zuweisung konkreter Textexemplare zu einer Textsorte aufgrund

ihrer jeweils Textsorten-spezifischen Eigenschaften. (ERMERT, 1979, S. 50)

Interne und externe Kriterien fiir einzelne Texte werden unterschieden. Interne Themen
sind das Thema, Textstrukturmuster, Art und Héufigkeit von Satzbaumustern oder Wort-
wahl. Zum anderen umfassen die externen Kriterien Text, Kommunikationsmedium oder

Kommunikationssituation. (vgl. LINKE et al., 2004, S. 278-280)

Textklassifikationskriterien ‘

T . E
i | G | textextern
i Fextu‘ﬁern [ : :

.

; -

i —T

an die Text- an die Text- anden
Oberfliche Tiefenstruktur . | Kommunikations- |
gebunden | gebunden zusammenhang

i gebunden
z.B; z.B. z.B. |
- Wortschatz - Thema/Themenverlauf ‘ - Textfunktion
- Satzbaumuster - Textstrukturmuster ] - Tragermedium

Abbildung 4 Kriterien des Textes (PORTMANN, 2004, S. 281)

Jeder Text erfiillt einige Funktionen. Es gibt eine Vielzahl dieser Funktionen in der Praxis.
Das Organon-Modell von Karel Biihler bringt erstens 3 grundlegende Merkmale des Tex-
tes ersichtlich zum Ausdruck. Es geht um die Funktion der Darstellung von Sachverhalten

und Ereignissen, zweitens anschlieBend die Funktion des Ausdrucks der Emotionen und
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schlieBlich um die Funktion des Appells. Hier wendet sich der Benutzer an den Empfanger
und veranlasst ihn, zu reagieren. (vgl. LINKE et al., 2004, S. 276)

In dem praktischen Teil beschéftigt man sich mit der Priifung und Analyse einzelner Pro-
tokolle und Besprechungsberichte. Diese Materialien werden als Wirtschaftssprache klassi-
fiziert. Dies ist eine natiirliche Sprache mit Fachbegriffen und ungebundener Syntax und

die allgemeinen Protokolle liegen in dem theoretisch-wissenschaftlichen Stil.

2.5 Kommunikation im Betrieb

Kommunikation ist eines der wichtigsten Elemente des Unternehmens. Es ist daher die
tagliche Tatigkeit, die das Unternehmen durchfiihrt. Die Kommunikation kann eine Reihe
von Dingen beinhalten, z.B. die Organisation von Besprechungen, Sitzungen oder Hand-
lungen, die Erteilung von Auftrigen, Angeboten, das Kontaktieren mit Medien oder Kun-

den, oder die Verarbeitung des Materials.

Kommunikation in einem Unternehmen unterscheidet sich von internen und externen

Kommunikation.

Eine kurze Definition sagt: ,,Interne Kommunikation kennzeichnet zum einen eine Fiih-
rungsfunktion, die mithilfe von Kommunikations- und Verhaltensmanagement ihre Orga-
nisation unterstiitzt. Zum anderen meint interne Kommunikation auf der operativen Ebene
die geplanten Kommunikationsinstrumente (mediale und persénliche Kommunikation).**
Auf der anderen Seite gibt es Unterschiede in der Kommunikation aulerhalb des Unter-
nehmens. , Externe Kommunikation ist der Austausch von Informationen und Nachrichten

zwischen der Organisation und anderen Unternehmen, Gruppen oder Einzelnen, die nicht

in die Struktur der Organisation selbst eingebunden sind.*

* https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/interne-kommunikation-52672

> https://www.onpulson.de/lexikon/externe-kommunikation/
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Abbildung 5 Kommunikation im Betrieb®

Dem Autor Kiihn zufolge dhnelt die interne Kommunikation von Arbeitnehmern der exter-
nen Kommunikation und weist dhnliche Merkmale auf. ,,Die interne Kommunikation (Mi-
tarbeiterkommunikation) wird zu Recht als mindestens ebenso wichtig wie die Selbstdar-
stellung der Unternehmung und ihrer Leistungen nach aussen bezeichnet. Dies hat damit
zu tun, dass nur gut informierte Mitarbeiter die gezielte Verbreitung der Botschaften des
Unternehmens nach aussen unterstiitzen und an sie herangetragenen Kritiken begriindet

begegnen konnen.*“ (ULLA, 2003, S. 93)

Die interne Kommunikation basiert auf verbaler und nonverbaler Kommunikation. Dazu
gehoren der Kontakt mit den Mitarbeitern, der Dialog zwischen dem Vorgesetzten und
dem Untergeordneten, weiter auf den Alltagsgesprachen. Es kann sich ebenfalls um E-
Mails handeln, in denen die Mitarbeiter iiber die Geschéftstitigkeit des Unternehmens,
iiber zukiinftige Veranstaltungen oder Konferenzen des Unternehmens oder einfach iiber
eine Einladung zu einem anderen wichtigen Meeting informiert werden. Es umfasst ebenso
Protokolle oder Besprechungsberichte, die die Mitarbeiter {iber die in der Besprechung
behandelten Themen bzw. iiber die geplanten Veranstaltungen und allgemein iiber das Ge-

schehen im Unternehmen und Pléne, informieren.

Bei der externen Kommunikation des Unternehmens handelt es sich hauptsidchlich um
Kommunikation mit den anderen Parteien. Diese konnen z.B. folgende Dinge sein: Ge-

schéftsbeziehungen mit Lieferanten oder Kdufern, neuen Kunden, Medien oder Werbemit-

% http://hslu.blz.ch/kontext2/dokumente_kontext2/handouts/handout_unternehmenskommunikation.pdf
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teilungen, Banken und anderen Institutionen und vieles mehr. Hier findet man verschiede-
ne Geschiftsbriefe, wie Angebote, Anfragen und Bestellungen von Kunden und Klienten

oder ebenfalls verschiedene Referenzen und Bewertungen.

2.6 Besprechungsprotokoll

Das Protokoll oder der Besprechungsbericht bilden wesentliche Bestandteile der Kommu-
nikation innerhalb des Unternehmens. Es wird empfohlen, diese Berichte sorgfiltig zu
schreiben, denn nicht jeder Teilnehmer erinnert sich an die Besprechung aller Informatio-
nen. Deshalb werden die Protokolle aus einer Besprechung oder Sitzung verfasst. Die
Ereignisse im Unternehmen, wichtige Aufgaben, Pline, Anderungen, d.h. alle fiir das rich-
tige Funktionieren eines Unternehmens unerlésslichen Informationen, die man an die nicht

anwesenden Mitarbeiter weiterleiten muss.

Das Besprechungsprotokoll beginnt mit einem Belegkopf, der die genaue Uhrzeit, das Da-
tum und den Ort der Besprechung angibt. Ein weiterer wichtiger Punkt ist das Hauptthema,
die Angabe iiber die Anzahl der Teilnehmer und ihre Namen sowie der Namen der Teil-
nehmer der Besprechung. Als néchstes folgt der Plan selbst, alle Punkte, die besprochen
werden. SchlieBlich wird der Zeitplan fiir die ndchsten Handlungen, alle Fragen und Fris-
ten festgelegt. Dazu konnen die bendtigten Anhénge hinzugefiigt werden. Datum, Unter-

schrift und Firmenlogo diirfen keinesfalls fehlen.

Aus der Sicht der Benutzung besteht zwischen Protokoll und Nachricht nahezu kein Unter-
schied. Ob ein Protokoll oder ein Bericht als Name verwendet wird, ist eine individuelle

Entscheidung, die von einem konkreten Unternehmen abhéngt.

,Das Protokoll ist eine formliche Niederschrift iiber den Verlauf einer Sitzung, einer Besp-
rechung, einer Verhandlung oder einer Tagung. Das Protokoll kann verschiedenen Zwe-
cken, beispielsweise als Beweismittel, Gedédchtnisstiitze oder als Kontrollinstrument die-
nen. Ein Protokoll wird in der Gegenwartsform geschrieben. Dies dient einem externen
Leser, der nicht bei der Sitzung anwesend war, sich in die Geschehnisse besser hineinzu-
denken. Ein Protokoll wird in der Gegenwartsform geschrieben. Dies dient einem externen
Leser, der nicht bei der Sitzung anwesend war, sich in die Geschehnisse besser hineinzu-

denken.*’

7 http://www.das-protokoll-schreiben.de/protokollarten/
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,Der Bericht ist eine nachtriglich verfasste Niederschrift {iber den Verlauf einer Sitzung,
Verhandlung oder Tagung. [...] Die Darstellungszeit ist iberwiegend die Vergangenheit.
Subjektive Eindriicke konnen aufgezeichnet werden. Der Bericht wird nachtriglich ver-

8
fasst.«

Weitere Informationen zum Protokoll werden im praktischen Teil im Kapitel Bespre-

chungsprotokoll erwéhnt.

¥ http://www.das-protokoll-schreiben.de/protokollarten/
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3 WIRTSCHAFTSSPRACHE

Das néchste bedeutende Thema, mit dem sich diese Bachelorarbeit beschiftigen wird, ist
die Wirtschaftssprache. Erstens werden hierbei einige Definitionen der Wirtschaftssprache
von bekanntesten Autoren und anschlieBend ebenfalls die Typologien der Wirtschaftsspra-

che besprochen und erforscht.

Dieser Begriff wird in der heutigen Welt ein dfter benutztes Thema. Wirtschaft, Okonomie
und Geld bilden die Grundlage fiir den Betrieb von Unternehmen und Banken sowie von
Staaten und der ganzen Welt. Die Aufgabe der Wirtschaft beruht darauf, die Bediirfnisse

der Kunden zu erfiillen und zu befriedigen.

3.1 Definitionen Wirtschaft und Wirtschaftssprache

Die meisten Autoren definieren die Wirtschaft ,,[...] als ein umfassendes Phianomen, das
den gesamten menschlichen Lebensbereich betrifft. (HUNDT, 1995, S. 3) Wirtschaft ist

uberall um uns herum und leitet das Leben der Menschen.

Folgende Definition fasst zusammen, was unter Wirtschaft zu verstehen ist: ,,Die Wirt-
schaft, auch Okonomie genannt, besteht aus Einrichtungen, Maschinen und Personen, die
Angebot und Nachfrage generieren und regulieren. Einrichtungen sind Unternehmen bzw.
Betriebe und Haushalte. Maschinen unterstiitzen und ersetzen auf Produktion, Transforma-
tion, Konsumation und Distribution von Giitern zielende Aktivititen von Arbeitskriften,
Mittelsmédnnern und Endkunden. Diese erhalten oder entrichten Geld fiir Erstellung, Ver-
mittlung und Anforderung respektive Erwerb oder tauschen ihre Eigentiimer und Leistun-

gen aus.*

»Die Wirtschaftssprache als homogenes Ganzes gibt es nicht. [...] kann man von ver-
schiedenen kommunikativen Bezugswelten ausgehen, in denen auch liber Wirtschaft ge-
sprochen wird: Alltag, Institutionen und Theorie/Wissenschaften. Diese Differenzierung
der Wirtschaftssprache greift auf ein umfassendes Sprachmodell zuriick, das gerade fiir

meinen Untersuchungsgegenstand zwei Vorteile aufweist. (HUNDT, 1995, S. 8)

Eine weitere Definition von Hoffmann kann bei Buhlmann gefunden werden: ,,Wirt-

schaftssprache, das ist die Gesamtheit aller Fachsprachen, d.h. aller sprachlichen Mittel,

? https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/wirtschaft-54080
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die in einem fachlich begrenzten Kommunikationsbereich, nidmlich dem der Wirtschaft,
verwendet werden, um die Verstindigung der in diesem Bereich tdtigen Menschen zu ge-

wihrleisten.” (BUHLMANN/FEARNS, 2000, S. 306)

Alle Definitionen stimmen mit der Tatsache iiberein, dass die Wirtschaftssprache eine Ge-
schiftssprache ist, die tiglich verwendet wird. Normalerweise befassen sich mit ihr die
gewohnlichen Personen, denn sie kommt nahezu in allen Bereichen vor. Es betrifft Ban-

ken, Unternehmen und Mitarbeiter, Schulungen oder Kommunikation.

3.2 Typologien der Wirtschaftssprache

Wirtschaftssprache ist in zwei Ebenen unterteilt: in die Makroebene und Mikroebene. Jede

Ebene hat ihre eigenen Besonderheiten.

Makroebene bedeutet: ,,[...] die Wirtschaftssprache in ihren verschiedenen Ausformungen
wird in Beziehung zur Alltagssprache, zu anderen Fachsprachen, zu anderen Varietiten des

Deutschen gesetzt. (HUNDT, 1995, S. 49)

Auf der anderen Seite definieren wir Mikroebene wie folgt: ,,[...] die Wirtschaftssprache
wird nicht als komplexes Ganzes in Beziehung zu anderen Sprachvarietiten gesetzt, son-

dern sie selbst wird einer Binnenstrukturierung unterzogen.“ (HUNDT, 1995, S. 49)
Es gibt fiinf Typen oder Stile der Wirtschaftssprache:

- Der Geschiftsbrief-Stil — Angebot, Auftrag, Bestellung

- Der theoretisch-wissenschaftliche Stil — Protokolle, Dokumente

- Der praktisch-belehrende, vermittelnde Stil - Biicher

- Die Sprache der Buchhaltung, d. h. die Sprache in Wirtschaftsdokumenten — Bi-
lanz, Wirtschaftsergebnis

- Der Stil der Wirtschaftspresse — Berichte

Die gesamte Korrespondenz kann man in den Geschiftsbrief-Stil aufnehmen, wie Angebot,
Auftrag, Bestellung, verschiedene E-Mails usw. Es handelt sich ebenfalls um die Kommu-
nikation in Betrieben und das kann z.B. Dokumente oder Protokolle fiir alle Mitarbeiter
darstellen. Der belehrende Stil umfasst eine ganze Reihe verschiedener Biicher, viele Fach-
und Lehrbiicher, Worterbiicher oder Enzyklopddien. Dariiber hinaus handelt es sich um
gebrauchliche Worter, die in Buchhaltung verwendet werden und weitere Dokumente wie
die Bilanz, die Steuererkldrung. Beispielweise die Berichte gehoren zum Stil der Wirt-

schaftspresse.
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Man kann ebenso induktive oder deduktive Reihe unterscheiden. Der Begriff induktiv be-
zieht sich auf eine Klassifizierung, die auf der libergeordneten Theorie der Typen der Ab-
straktion basiert und anschlieend mit der Realitdt verglichen wird. Auf der anderen Seite
Deduktiv gliedert die Fachsprachenforschung nach Kvam in drei Bereiche: Der erste Be-
reich sind die ,,Internen Fachtexte®, hierbei gibt es eine ganze Reihe von innerfachlichen
Kommunikation wie Fachkorrespondenz, Hochschullehre oder Hochschulforschung. Der
zwelte Bereich sind die ,,Externen Fachtexte®. Das sind die Texte im Bereich der Vermitt-
lung aus dem Fachbereich heraus, ndmlich der Kommunikation von Fachleuten mit Nicht-
Fachleuten. Und dritte Bereich ist die ,,Nicht-Fachtexte®. Alle drei Bereiche sind komplex
und konnen fiir jede fachsprachliche Kommunikation genutzt werden. (vgl. HUNDT, 1995,
S. 50-51)

Eine andere Sicht der Wirtschaftssprache bietet Bolten. Er untersuchte die Wirtschafts-

sprache genauer und definiert drei Ebenen von Textsorten:

- Theoriesprache — z.B. Forschungsberichte, Lehrbiicher
- Berufssprache — Geschiftsberichte, Vertrage, Protokolle, inter- und innerbetriebli-
che Besprechungen

- Fachbezogene Umgangssprache — Geschiftsbriefe, Prospekte, Werbespots

In allen drei Bereichen findet man die Vermittlungstexte, die Zeitschriftenartikel, die popu-
laren und wissenschaftlichen Texte oder Lehrbiicher. Fiir Theoriesprache ist der Kommu-
nikationspartner ein Student, ein Wissenschaftler oder ein Unternehmensleiter. In der Be-
rufssprache ist dies der Vertreter des Operativen Managements oder Fachiibersetzer oder
Fachdolmetscher. Der dritte Bereich ist der Vertreter der Ausfiihrungsebene im Unterneh-

men und Konsumenten. (vgl. HUNDT, 1995, S. 52)
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II. PRAKTISCHER TEIL
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4 BESPRECHUNGSPROTOKOLL

Wie im theoretischen Teil bereits erwidhnt wurde, dienen Besprechungsberichte als Infor-
mationsinstrument innerhalb des Unternehmens. Sie gehoren zur internen Kommunikation
im Betrieb. Das Protokoll sollte nicht besonders lang sein, aber kurz und klar und sollte
alle besprochenen Punkte enthalten. Das hingt jedoch von der Firma selbst ab. Es ist von
Belang, die wichtigen Informationen, die wihrend der Handlungen erwdhnt werden, er-
kennen zu kénnen und diese ebenfalls zu protokollieren. Keine unnétigen und unbedeuten-

den Informationen, nur diejenige, die erforderlich sind.

Es gibt viele Definitionen, die beschreiben, was das Besprechungsprotokoll ist. ,,Das Pro-
tokoll ist ein Dokument, in dem Handlungen, Aussagen, Vorgéinge, Besprechungen etc.
festgehalten/dokumentiert werden. Es dient als Gedéchtnisstiitzte fiir die Teilnehmer, als

Dokumentation und auch als Information fiir Personen, die nicht teilgenommen haben.*"

Es gibt viele Hauptgriinde, das Besprechungsprotokoll zu schreiben - sie geben uns z.B.
eine Zusammenfassung aus der Treffung, sie bieten die Informationen an oder sie ,,[...]
liefern Verbindlichkeit. Sollte es im Nachhinein zu Unstimmigkeiten dariiber kommen,
wer welche Verantwortung tragt, lasst sich ganz einfach Klarheit schaffen, indem man

noch einmal einen Blick ins Protokoll wirft.«!!

Das Protokoll ist eine besonders wichtige
Informationsquelle. Es gibt allen teilnehmenden Mitgliedern Informationen zu allen wich-
tigen Teilen des Treffens. AuBerdem erfahren abwesende Mitglieder nach dem Lesen des
Protokolls alles, was sie brauchen. ,,Neben dieser Funktion zur Informationsweitergabe
konnen Protokolle auch Hilfsmittel sein, um innerhalb ihres Unternehmens Lernprozesse

zu fordern und damit eine effektive Retrospektive zu ermdglichen. !>

Man kann zwei Typen von Protokollen unterscheidet: Ergebnisprotokoll oder Verlaufspro-
tokoll. ,,Ergebnisprotokolle werden erstellt, wenn nur die Ergebnisse des Meetings von
Relevanz sind und weniger der Entscheidungsfindungsprozess oder die Diskussionen.*"?

»|--.] enthdlt nur kurze Angaben iiber den Inhalt der Sitzung und deren Ergebnisse. Kurz-

' https://www.zeitblueten.com/news/wie-schreibe-ich-ein-protokoll/
" https://karrierebibel.de/protokoll-schreiben/
12 https://besprechung.org/besprechungsprotokoll-eine-besprechung-ist-nur-gut-wie-ihr-protokoll/

" https://besprechung.org/besprechungsprotokoll-eine-besprechung-ist-nur-gut-wie-ihr-protokoll/


https://www.zeitblueten.com/news/wie-schreibe-ich-ein-protokoll/
https://karrierebibel.de/protokoll-schreiben/
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protokolle geben die wesentlichen AuBerungen der Teilnehmer stichwortartig wieder und
machen dadurch die Zusammenhinge deutlich, die zu einem bestimmten Beschluss gefiihrt
haben. Die Kiirze des Protokolls kommt der meist knapp bemessenen Zeit der Teilnehmer
sehr entgegen und hilt doch alles Wesentliche fest. Daher kommt das Kurzprotokoll bzw.
Ergebnisprotokoll oft zum Einsatz und ldsst auch die Nicht-Teilnehmer kurz und tibersich-

tlich am Geschehen teilhaben.«'*

Zum anderen gibt es das Verlaufsprotokoll, das Ergebnisse, Diskussionen und Meinungen
betrachtet. ,,Mit einem Verlaufsprotokoll (auch ausfiihrliches Protokoll oder Verhand-
lungsprotokoll genannt) wird besonderes Gewicht auf den Gespriachsverlauf, den Prozess
der Meinungsbildung, den Entscheidungsprozess und die Ergebnisse gelegt. Es eignet sich
daher besonders dann, wenn kontroverse Standpunkte und ggf. ihre Beteiligung bei der
Entscheidungsfindung dokumentiert werden sollen.“'® Es ist wichtig, dass ,,[...] der Proto-
kollfiihrer die Fahigkeit besitzen [muss], das Wesentliche herauszufiltern und jederzeit die
Ubersicht zu bewahren. Der Leser dieses Protokolls muss in die Lage versetzt werden kon-
nen zu erkennen: Was spricht fiir diese Entscheidung und warum? Was spricht gegen eine

Argumentation und warum? Was wurde geklart? Was ist noch offen? [...]*!®

Bevor ein Protokoll geschrieben wird, miissen zunichst einige Fragen beantwortet werden.
Fiir wen ist das Protokoll bestimmt - wer wird diesen Bericht lesen, ob der gesamte Ablauf
des Meetings detailliert oder nur am Rand aufgezeichnet werden soll. Und schlieBlich, wer
das Protokoll schreiben wird. Es sollte eine verantwortliche Person sein, die womdoglich
bereits iiber eine Erfahrung mit dem Schreiben von Protokollen verfiigt. Die Person muss
objektiv sein und als Beobachter auftreten. Seine Aufgabe besteht darin, den gesamten
Verhandlungsverlauf aufzuzeichnen. Es empfiehlt sich ebenso, kurze Sdtze zu schreiben,

eine einfache und verstindliche Sprache zu verwenden.

In diesem Teil der Bachelorarbeit beschéftigt man sich mit der detaillierteren Untersu-

chung dieser Textsorte, ndmlich mit der Struktur, Zeitperspektive und den Fachbegriffen.

' http://www.das-protokoll-schreiben.de/protokollarten/ergebnisprotokoll/
'3 https://wortwuchs.net/protokoll-schreiben/

' http://www.das-protokoll-schreiben.de/protokollarten/verlaufsprotokoll-beispiel/


http://www.das-protokoll-schreiben.de/protokollarten/ergebnisprotokoll/
http://www.das-protokoll-schreiben.de/protokollarten/verlaufsprotokoll-beispiel/
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4.1 Zeitformen

Bei den Besprechungsprotokollen unterscheidet man die Verlaufsprotokolle, die in der

Gegenwart aufgenommen werden und die Ergebnisprotokolle, wo die Handlungen und

Vorgénge mittels sowohl der Gegenwart als auch Vergangenheit ausgedruckt werden.

Wirklichkeitsform

1. Moglichkeitsform

2. Moglichkeitsform

ich schreibe

ich schreibe

ich schriebe

er schreibt

er schreibe

er schriebe

sie sagen

sie sagen

sie sagten

Tabelle 1 Zeitformen

,»Qleichgiiltig, ob in der Besprechung etwas in der Gegenwart oder in der Vergangenheit
gesagt wurde — man nimmt zunichst immer die 1. Moglichkeitsform. Nur dann, wenn die-
se von der Wirklichkeitsform nicht zu unterscheiden ist, weicht man auf die 2. Moglich-

keitsform aus.“ (DUDEN, 2016, S. 316-317)

4.1.1 Priasens — Gegenwart

Wenn ein Besprechungsprotokoll im Prédsens geschrieben wird, so ,,[...] hilft dies einem
(externen) Leser, der nicht bei der Sitzung anwesend war, sich in die Geschehnisse besser
hineinzudenken. Die Darstellung des Geschriebenen muss objektiv sein und wird wéihrend

der Veranstaltung aufgezeichnet.“'’

Beispiel:

Nicht: Herr Schmidt sagte, die Mitarbeiter hditten das Recht auf mehrere Tage des Urlaubs
gehabt.

Richtig: Herr Schmidt sagt, die Mitarbeiter hdtten das Recht auf mehrere Tage des Ur-
laubs gehabt.

Beim Schreiben von Protokollen kann auch indirekte Rede benutzt werden. Indirekte Rede

wird eher im journalistischen Stil verwendet.

"7 www.das-protokoll-schreiben.de/protokoll-schreiben/protokoll-zeitform/
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Beispiel:
Wir miissen den Termin verschieben.
Herr Schmidt sagt, dass wir den Termin verschieben miissen.

Direkte Rede kann man nur verwendet werden, wenn es notwendig ist, die Information

wortlich zu iibergeben.
Beispiel:
Frau Schmidt sagt: ,, Wenn Sie das nicht losen werden, werden wir uns an das Gericht. *

Man kann auch Indikativ benutzen. ,,Der Indikativ (Wirklichkeitsform) ist als neutraler

Modus des Verbs die Grund- oder Normalform einer sprachlichen AuBerung. Der Indikativ

wird verwendet, um tatsichliche Begebenheiten und Sachverhalte darzustellen.*'®

Beispiel:

., Frau B. berichtet, dass am Vortag eine Besprechung stattgefunden hat "

4.1.2 Konjunktiv

Die Konjunktivform kann eingesetzt werden, wenn man iiber etwas spricht, was sowohl in
der Gegenwart als auch Vergangenheit passiert ist. ,,Den Konjunktiv verwenden wir im
Deutschen fiir Situationen, die nicht real, sondern nur méglich sind, z.B. wenn wir uns
etwas vorstellen oder wiinschen, in Hauptsatz von irrealen Konditionalsidtzen oder wenn

wir eine AuBerung in der indirekten Rede wiederholen.**’

Beispiel (Konjunktiv I)

Herr Schmidt erzdhlt von dem Treffen mit dem Direktor. Dabei seien die ndiichsten Punkte

besprochen worden. (Vergangenheit)
Herr Schmidt sagt, dass die Pldne erfolgreich durchgefiihrt worden seien. (Vergangenheit)

Herr Schmidt sagt, dass diese Kleidung ausgezeichnet aussehe. (Gegenwart)

'® https:/learnattack.de/deutsch/indikativ
' http://www.das-protokoll-schreiben.de/protokoll-schreiben/protokoll-zeitform/

*% https://deutsch.lingolia.com/de/grammatik/verben/konjunktiv
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Beispiel (Konjunktiv II)

Herr Schmidt wdre heute andere Probleme gelost, falls es keine wichtige Vorlesung gege-

ben hditte. (Vergangenheit)

Herr Schmidt hditte nichts erfahren konnen, falls er an dieser Konferenz nicht teilgenom-

men hidtte. (Vergangenheit)
Herr Schmidt sagt, dass die Vorlesung vorzeitig beendet wiirde. (Gegenwart)

Herr Schmidt bemerkt, dass der Chef des Unternehmens normalerweise friiher kime. (Ge-

genwart)

4.2 Aufbau

Das Besprechungsprotokoll wird meistens in elektronischer Form verfasst. Der Protokoll-
fiihrer kann bei einem Meeting einen Laptop mitbringen oder einen Computer im Raum
benutzen. Er kann ebenso Notizen schreiben, die er spiter verwenden konnte. Die Verar-
beitung des gesamten Protokolls erfordert ein sicheres Gefiihl. Es ist wichtig, iiber alle
erforderlichen Anforderungen und Punkte, Struktur und Form zu verfiigen. Nach der Un-
terzeichnung wird es an alle interessierten und nicht teilnehmenden Personen verteilt und

kann im Archiv aufbewahrt werden.

Die Besprechungsprotokolle werden direkt am Computer geschrieben und anschlieend
bearbeitet und eventuell korrigiert oder man macht sich Notizen, die in einen komplexen
Text umgewandelt werden. Fiir das Protokollieren einer Besprechung benutzt man in der
Regel vorgedruckte Formulare, bei denen man den Kopf ausfiillen muss, d.h. solche Anga-
ben wie Datum, Zeit, Teilnehmer usw. Und in die dann die Texte eingetragen werden. Die

zweite Gruppe von Protokollen wird freigestalten, d.h. sie haben ihre eigene Struktur.

Die Protokolle mit einer genau definierten Struktur sollten die folgenden Teile umfassen:
Protokollkopf, gefolgt von einzelnen Punkten, die auf der Besprechung erortert wurden,

und schlieBlich die Unterschrift und mogliche Unterlagen.
Im Protokollkopf sind folgende Angaben enthalten:

- Datum und Ort
- Zeitraum
- Uhrzeit

- Zahl der Teilnehmern
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- Name der abwesenden Personen
- Name des Protokollierenden,

-  Thema

Den wichtigsten Bestandteil des Besprechungsprotokolls bildet der Inhalt, in dem die in
der Besprechung enthaltenen Inhaltspunkte, Kommentare oder etwaige Diskussionen eror-

tert und zusammengefasst werden.

Am Ende des Besprechungsprotokolls ist eine Signatur des Protokollfiihrers. In den meis-
ten Fillen sind ebenfalls die Unterschriften aller Teilnehmer enthalten. Das Protokoll kann
Anhiénge enthalten, die sich auf die besprochenen Punkte beziehen, z.B. Kopien oder Do-

kumenten.

Jedes Protokoll sollte kurz, klar und knapp sein. Dartiber hinaus sollte es bestimmte stilisti-

sche und sprachliche Elemente erfiillen.

Nachstegende wird ein Beispielsprotokoll dargestellt, das alle Punkte erfiillt, die in einem
solchen Bericht aufgezeichnet werden sollen. In dem Kapitel Analyse wird dieses Bespre-

chungsprotokoll erforscht.
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Rassekaninchen Schweiz
Lapins de race Suisse

ERY
Cunigls da razz

Canigli dir

Protokoll 06/13
Vorstandssitzung von Rassekaninchen Schweiz,
Samstag, 03. August 2013, 13.30 Uhr, Hotel-Restaurant Sternen, 3158 Guggisberg

Vorsitz: XXX, Prasident Rassekaninchen Schweiz
Vorstand: OO, 200K, X0, X, XXX, XXX
Entschuldigt: XXX

Tierwelt-Redaktor: XXX

Protokoll: XXX

XXX begrusst punktlich um 13.30 Uhr alle anwesenden Vorstandsmitalieder zur heutigen
Sitzung von Rassekaninchen Schweiz. Speziell wird der ,Tierwelt“-Redaktor XXX begrusst.

Er bedankt sich bei Monika und Hansueli Wenger fiir das Organisieren der zweitagigen
Zusammenkunft mit Partnern in Guggisberg BE.

Alle haben die Traktandenliste rechtzeitig erhalten und ohne Einwand wird danach
verfahren.

1. Genehmigung Protokoll
Vorstandssitzung 29. Juni 2013

e Beschluss: Das Protokoll der Vorstandssitzung vom 29. Juni 2013 wird ohne Einwand
genehmigt und der Verfasserin XXX, dem Ubersetzer XXX verdankt.

2. Kurzberichte aus den Ressorts

Prasident

XXX mochte an die Klubprasidenten/Innen und deren Untergruppen und den
kantonalen Obmanner einen Brief per E-Mail senden. Einige Wunsche und ldeen
zeichnet er in diesem Brief auf. Er bedankt sich bei allen fir das Vertrauen und
freut sich, das Beste flir Rassekaninchen Schweiz zu machen. Der Vorstand ist mit
diesem Brief einverstanden.

Da XXX an der letzten Vorstandssitzung verhindert war, hat XXX mit ihm eine
separate Besprechung gemacht. Den Besprechungsbericht hat jedes
Vorstandmitglied erhalten.

Finanzwesen

Die Jahresbeitrage treffen laufend ein. Fur die Auszahlung der Forderbeitrage
fehlen von vier Klubs noch die Einzahlungsscheine. XXX informiert den Vorstand,

dass viele Klubs sich mit dem Senden des Einzahlungsscheins bei Ras-
sekaninchen Schweiz bedanken.

Sekretariat / Protokolle
Keine Mitteilungen
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d. Fachtechnische Kommission FTK

e XXX teilt dem Vorstand mit, dass die ersten 10 Klubs von der uberarbeiteten
Standardrevision demnachst die Fassung zur Vernehmlassung erhalten.

e Der Repetitionskurs im Herbst 2013 ist in Vorbereitung.

¢ Der Ausflug der Expertenvereinigung findet am 17. August 2013 in Melchsee—
Frutt statt. Es haben sich 20 Experten angemeldet.

e. Ausstellung
« Das letzte Kastchen fur die Jungtierschauen erscheint nachste Woche.

f. Jugend / Europa

Fur die 8. Schweizerische Jugendmeisterschaft vom 17. bis 19. Januar in
Altdorf wird Rassekaninchen Schweiz die Experten finanzieren.

* Fur einen Obmann sollte noch ein Gesuch eingereicht werden. XXX wird das OK
informieren.

g. Tiergesundheit

h. Redaktoren

o XXX informiert den Vorstand, dass XXX einen Fotokurs fur alle Redaktoren
organisiert hat. Der spezifische Fotokurs fir die Kaninchenredaktoren wird auf

das Jahr 2014 zuruckgestellt.

Einladungen

Der Prasident XXX hat eine Todesanze;égi mit einer Einladung zur Abschiedsfeier am
Mittwoch, 07. August 2013 erhalten. . Ehrenmitglied von Kleintiere Schweiz und

Rassegeflugel Schweiz ist am 16. Juli 2013 gestorben. XXX wird die Abschiedsfeier
besuchen.

Korrespondenz

Hermelin- und Farbenzwerg-Kaninchen Schweiz, Gruppe Bern - Die Gruppe
bedankt sich bei Rassekaninchen Schweiz fur die Delegation zum 75jahrigen

Jubilaum.
XXX bedankt sich fur die Ehrenmitgliedschaft bei Rassekaninchen Schweiz.

Anfrage von Blau- und Weisswiener Rassekaninchen Schweiz uber eine
Kilometerentschadigung fur die Schweiz. Klubprasidenten, anlasslich der

Klubprasidententagung 2013 in Schenkon LU. Die Klubprasidententagung ist kein
offizielles Treffen von Ras sekaninchen Schweiz.

Beschluss: Der Vorstand hat die Anfrage einstimmig abgelehnt.
Gesuche

Es sind keine Gesuche eingegangen.

Genehmigung der Pflichtenhefter

XXX bedankt sich fur die_Sﬂeditive Zustellung der Unterlagen. XXX mochte den
Sekretar franzosisch streichen und nur den Ubersetzer stehen lassen.

Beschluss: Alle Pflichtenhefter werden einstimmig genehmigt
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10.

11.

Ziele Rassekaninchen Schweiz

Die Jahresziele werden in kurzfristige und langfristige Ziele unterteilt.

Kurzfristige Ziele: Vorbereitungen der Rammlerschau 2015 in Sempach, Herbsttagung,
Werbeaktion Rassekaninchen Schweiz, Standard 201 5vorbereiten, die Nachfolge des
Kassiers vorbereiten, aktive Zusammenarbeit mit dem BVET in Zusammenarbeit mit
der Tierschutzkommission, die Tierschutzvorschriften 100 % einhalten, guter Kontakt
pflegen mit den Kantonstierarzten, alle Klubmitglieder in einer Sektion.

Lan_gfrisgti?e Ziele:  Ausbildungen in  stufengerechten Kursen aufteilen,
Weiterbildungskurse mit Unterlagen gestalten und vorbereiten, Partnerschaften mit
den Schrebergartenorganisationen suchen, den Auftritt in Freiburg an der
Gesamtausstellung 2018.

Leit%edanke fur Entscheide: Unsere Mitglieder sind uns wertvoll, fur die Kaninchen und
die Kaninchenzucht suchen wir die besten Losungen. Entscheide fallen, damit wir
Mitglieder gewinnen und nicht verlieren. Jeden Entscheid hinterfragen, welchen Nutzen
hat es fur die Weiterentwicklung vom Verband?

Beschluss: Die Jahresziele wurden einstimmig genehmigt.

Handhabung der Jubilden von Klubs und Untergruppen

Die Jubilaums-Geschenke an die Klubs und deren Untergruppen werden ab sofort
von Rassekaninchen Schweiz delegiert und finanziert.

Delegiert und honoriert werden 50, 75, 100 und 125jahriges Bestehen, es muss aber
eine offizielle Einladung vorliegen.

Herbsttagung 2013

Fur die Werbung schlagt XXX vor, dass XXX ein kleines Interview mit ihm macht und
eine Seite in der Tierwelt belegt wird. Die Anzahl der Mittagessen muss bis am 07.

September bestimmt werden.

XXX wird in den Verbandsnachrichten bei den offiziellen Publikationen die Einladung
veroffentlichen.

Mit den Referenten hat XXX telefoniert. Alle werden in deutscher Sprache referieren.

An der Vorstandssitzung vom 13. September 2013 werden die Redaktoren XXX und
XXX anwesend sein. wird den Bericht uber die Herbsttagung schreiben.

Projekt ,Ausleihen der Kaninchenschulstille®

Der Prasident hat_einen Schulstall organisiert und ihn inspiziert. Der Stall hat eine
Grundflache von 14670 cm2. Zum Zertifizieren braucht es nur noch eine erhohte

Flache. Er wird diesen Stall am 29. August 2013 von XXX zertifizieren lassen, wenn
es vom Vorstand Kleintiere Schweiz bewilligt wird.

Eine Projektgruppe wird sich mit Werbung, Anleitung, Unterrichtsunterstutzung und
dem Ablauf vom Einsatz beschaftigen und dem Vorstand die Resultate vorlegen.

Beschluss: Das Projekt kann in Angriff genommen werden.

Rammlerschau 2015 in Sempach

XXX berichtet, dass das OK zu diesem Zeitpunkt organisatorisch sehr gut lauft. Das
Ausstellungsreglement wird in nachster Zeit ausgearbeitet. XXX wird an die nachste

OK-Sitzung eingeladen.
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13.

14.

15.

Die vorliegenden Medaillenentwurfe werden diskutiert.

Beschluss: Der Vorstand entscheidet sich einstimmig fiir den Medaillenentwurf mit
dem farbigen Luzernerwappen.

Vorschlag Werbeaktion Rassekaninchen Schweiz

XXX stellt eine gelochte Heckscheibe vor. Er meint, die Kaninchenzuchter werden eine
Heckscheibenbeschriftung machen, aber nattrlich nur mit der eigenen

Kaninchenrasse.

Besc{:jhluss: Der Vorschlag wird vom Vorstand unterstutzt und kann weiterverfolgt
werden.

Orientierung und Beschlussfassung iiber Dropbox

Beschluss: Die Dropbox ist sicher eine gute Sache. Aber, da zu erwarten ist, dass es
bei der neuen Homepage von Kleintiere Schweiz etwas Ahnliches geben wird, hat der

Vorstand einstimmig beschlossen, abzuwarten.

Pendenzenliste

Die Pendenzen werden laufend bereinigt.

Verschiedenes

Termine der nachsten Sitzungen:

Vorstandssitzung: Freitag, 13. September 2013, 16.00 Uhr, Campus Sursee
Herbsttagung 2013: Samstag, 14. Seﬁtember 2013, 07.30 Uhr, Begegnungszentrum
Schenkon Schulhausstrasse, 6214 Schenkon

Vorstandssitzung: Freitag, 11. Oktober, 17.00 Uhr, Landhaus zum Lerchenhaof,
Wiggermatte 2, 6260 Mehlsecken

Um 16.10 Uhr schliesst der Prasident XXX die Vorstandssitzung. XXX bedankt sich bei allen
Anwesenden fir die aktive Mitarbeit. Der verunfallten XXX wiinscht der Prasident und der

Vorstand gute Besserung und hofft, dass sie zur nachsten Sitzung am
13. September 2013, trotz eingeschrankter Mobilitit kommen kann.

Miilchi / Riischegg, 03. August 2013

Der Prasident Die Sekretarin

XXX

XXX

Abbildung 6 Text 1

Es handelt sich um das Protokoll vom Jahre 2013, das sich auf das Rassekaninchen-Treffen

in der Schweiz bezieht und informiert iber das Treffen. Das Protokoll hat eine klar defi-

nierte Struktur. Die einzelnen besprochenen Punkte sind nummeriert und von den anderen

Punkten gleichzeitig getrennt.
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In der Kopfzeile des Protokolls kann man den genauen Zeitpunkt und die Adresse der
Besprechung, wo und wann diese Besprechung stattgefunden hat, finden. Nachfolgend
sind die Namen derjenigen aufgefiihrt, die das Protokoll aufgenommen haben und sich aus
irgendeinem Grund entschuldigten. SchlieBlich gibt es noch den Namen des Protokoll-

schreibers.

Der néchste Teil enthilt die wichtigsten Punkte, die wahrend der Sitzung verhandelt wur-

den. Sie bilden einen groBen Teil des gesamten Protokolls.

Den letzten Teil des Protokolls enthalten den Ort, das Datum und die Unterschrift des Pra-

sidenten und des Protokollbeauftragten des Unternehmens.

Die ganze Nachricht besteht hauptséchlich aus kurzen Sétzen. Jeder Punkt wird kommen-
tiert. Einige Punkte enthalten den Begriff "Beschluss". Dies bedeutet das Ergebnis oder die
Losung des gerade diskutierten Gegenstands - wie der Rat entschieden hat. Ob die Punkte
einstimmig ohne Einwand genehmigt wurden oder nicht; oder einstimmig abgelehnt, oder

ob sich der Rat bei der nichsten Sitzung mehr damit beschéftigen sollte.

Wichtige Punkte sind: Kurzberichte, Gesuche, Ziele und Verschiedenes. Kurzberichte
enthalten die Informationen aus dem Bereich oder der Abteilung selbst. Sie befassen sich
beispielweise mit Finanzen und Sekretariat, mit der fachtechnischen Kommission, der
Ausstellung, der Tiergesundheit und der Redaktion. Man kann sehen, dass das Unterneh-
men keine Gesuche eingegangen hat. Die Unternehmensziele bilden einen weiteren Punkt.
Das Unternehmen hat sich kurz- und langfristige Ziele gesetzt. Zu den kurzfristigen Zielen
gehoren z.B. die Herbstkonferenz, die Unternehmensforderung und die Zusammenarbeit
mit dem BVET. Die langfristigen Ziele sind Schulungen, die Suche nach geeigneten Koo-
perationspartnern und eine zukiinftige Ausstellung in Freiburg im Jahr 2018. In Verschie-
denes werden weitere 3 Besprechungen festgelegt, ndmlich genaue Zeit, Datum und Ort

der Besprechung.
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S HYPOTHESE

Wie bereits erwdhnt wurde, sollten Protokolle im Allgemeinen im Pridsens geschrieben
werden. Wir unterscheiden jedoch zwei Arten von Protokollen: die Verlaufs- und Ergeb-
nisprotokoll. Das Verlaufsprotokoll sollte das Présens verwenden, aber im Ergebnisproto-
koll sollte die Vergangenheit benutzt werden. Das Ziel der Korpus-Analyse besteht darin,
die Zeitformen zu untersuchen und festzustellen, ob diese in Ubereinstimmung mit den

theoretischen Erkenntnissen angewandt werden.

Ein weiterer Punkt der Analyse ist die Struktur. In den meisten Féllen wird eine feste
Struktur mit allen Punkten vom Kopf bis zur Unterschrift gegeben. Man versucht, festzus-
tellen, ob es sich um ein Protokoll mit fester Struktur oder um ein Protokoll mit freier
Struktur handelt. Die untersuchten Protokolle sind in dem Seitenraum von 1 bis 4 A4 Sei-
ten. Einige von ihnen enthalten ebenso die Datentabellen. Diese Protokolle sind im Internet
frei verfligbar, direkt bei dem einzelnen Unternehmen. Diese Unternehmen sind geschéft-
lich und rentabel. Es wurde mehr Korpora zur Auswahl angeboten, fiir diese Analyse wur-

den jedoch lediglich 10 davon ausgewaihlt.

Jedes Protokoll befasst sich thematisch immer mit unterschiedlicher Problematik. Es gibt
unzdhlige Menge dieser Protokolle. Was auch immer der Bereich ist, das Protokoll enthélt
fachliche Ausdriicke, die eng mit dem Unternehmen und dem Thema zusammenhéngen.

Daher wird in dieser Arbeit das Vorkommen dieser Fachworter hervorgehoben.
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ANALYSE UND IHRE STRUKTUR

Dieses Kapitel befasst sich mit der Analyse einzelner Dokumente. Insgesamt wurden 10

Besprechungsprotokollen untersucht und analysiert.

5.1 Analysestruktur

In jedem Besprechungsbericht oder Protokoll wurde nach Merkmalen, die fiir diese Art

von Text spezifisch sind, gesucht.

Man konzentriert sich hauptsichlich auf die Zeitperspektive, und es ist keinesfalls davon

abhingig, ob das Protokoll in der Gegenwart oder in der Vergangenheit geschrieben ist.

Der weitere Punkt ist die Struktur des Protokolls - ob die Struktur fest ist: in einem Muster,
das Kopfzeile, Hauptteil und Schlussfolgerung enthélt; oder ob es die freie Struktur hat, bei

der der Text in Form umfassender Punkte und ohne Formalititen verfasst ist.

Die resultierende Struktur hat die Form einer iibersichtlichen Tabelle, die Folgendes

enthalt:

- Art: Protokoll
Besprechungsbericht
- Zeit: Gegenwart
Vergangenheit
- Struktur: feste (Protokollkopf, Inhalt, Unterschrift, Unterlagen)
freie
Eine feste Struktur bedeutet, dass das Protokoll alle Punkte enthélt: Kopfzeile,
Hauptteil und Unterschrift, moglicherweise Unterlagen. Dazu dient ein vorgedruck-
tes Formular.
Die freie Struktur ist ein frei geschriebener Text ohne spezifische Aufteilung. Keine
Titel und Logos.
- Fachliche Ausdriicke

- Verben oder Verben mit Prapositionen
Die drei wichtigen Kriterien:

- Kategorie: Dokument
- Einordnung: innerbetriebliche Korrespondenz

- Funktion: informativ
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Erscheinen in der Ubersicht bzw. in der Tabelle nicht, denn diese werden in allen Protokol-

len erfiillt, sind also in allen untersuchten Texten vorhanden.

Jeder untersuchte Text ist also ein Dokument, das zu der innerbetrieblichen Korrespondenz

gehort, jedes Protokoll hat die informative Funktion.

Das Ziel der Untersuchung ist herauszufinden, in welcher Zeit die einzelnen Protokolle
geschrieben werden, ob in der Gegenwart oder in der Vergangenheit; welche Struktur die
untersuchten Protokolle haben, ob feste oder freie. Dariiber hinaus wird Fokus auf die

fachlichen Ausdriicke und Verben mit Priapositionen gelegt.

5.2 Textl1

(siche oben — Abbildung 6)

Mit dem Namen konnen wir eindeutig bestimmen, dass es sich um ein Protokoll handelt.
Das Protokoll behandelt das Treffen von der Unternehmen Rassekaninchen Schweiz. Die
Log-Bestellnummer fiir das Unternehmen lautet 06/13. Dieses Treffen fand im August
2013 in Guggisberg statt. Der Titel oder das Thema der Besprechung ist nicht angegeben.

Das Protokoll hat ebenfalls sein Logo mit dem Firmennamen in mehreren Sprachen.

Der Vorsitzende der Sitzung ist der Direktor des Unternehmens, an der Sitzung nahmen 6
Personen teil. Die Sitzung wurde um 13.30 Uhr eroffnet, als der Vorsitzende alle Versam-
melten begriilte und sich bei zwei Kollegen fiir die Organisation eines zweitdgigen Tref-

fens mit Partnern eines anderen Unternehmens bedankte.

Auf den ersten Blick fdllt einem sofort die Aufteilung des gesamten Textes auf. Alle Punk-
te sind durch die Liicken getrennt, alle sind ebenso nummeriert und enthalten die Spiegel-
striche. Die ganze Nachricht ist in 15 Punkte unterteilt. Sie beginnen mit der Genehmigung
des Protokolls und den Kurzberichten aus den Ressorts, weiter sind die Einladungen, Kor-
respondenz, Gesuche und Genehmigung der Pflichtenhefter, Ziele, Handhabung der Jubi-
laen von Klubs, Herbsttagung, Projekt und Rammlerschau, Werbeaktion und endet mit der
Orientierung und Beschlussfassung, Pendenzenliste und Verschiedenes. Es geht um eine

genau feste Struktur, die das gesamte Protokoll iibersichtlich macht.

Jeder Punkt enthélt eine kurze Nachricht, die durch den Spiegelstrich getrennt ist. Alle
Punkte sind fett markiert. Dies unterscheidet sich vom Rest des Textes. Der Punkt 2 enthélt

Kurzberichte aus den Ressorts. Er ist in andere Punkte unterteilt, wie Prasident, Finanzen,
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Sekretariat, Fachtechnische Kommission, Ausstellung, Jugend, Tiergesundheit oder Re-

daktoren.

Nach dem Lesen des gesamten Protokolls kann gesagt werden, dass die gesamte Nachricht
in der Gegenwart geschrieben wird. Gleich der erste Satz bestimmt das Prisens: Herr X
begriilt piinktlich... Um weiterhin sicherzustellen, dass es sich tatsdchlich um eine Prisenz
handelt, geben die Verben in Punkt 2, 4 oder 6 an. Die Nachricht enthilt auch die passiven

Formen, z.B. wird begrii3t, wird verdankt oder wird finanziert.

Hier gibt es in groBBerer Menge die Fachbegriffe. Es ist ein Protokoll eines Unternehmens,
das sich um Natur und Tierschutz kiimmert. Daher findet hier man ebenfalls die Fachbe-

griffe aus diesem Bereich. Z.B. die Ausstellung oder der Tierschutzkommission.

5.3 Weitere Beispiele

Fiir die Zwecke dieser Untersuchung habe ich nachfolgend 10 Texte - Besprechungsproto-

kolle — analysiert und zwar in der Weise, dass ich die Ergebnisse der Analyse einfach in

Form der nachstehenden Tabelle bearbeitet und zusammenfasst habe.

Text 1 Text 2 Text 3 Text 4 Text §
Art Protokoll Protokoll Bericht Bericht Protokoll
Zeit Gegenwart Gegenwart Gegenwart Vergangenheit Vergangenheit
Passivum JA JA JA JA JA
Struktur feste feste feste fre1 freie
Fachliche Der Ressorts Tagesordnung Der Umsatz Der Standpunkt Workshops
Ausdriicke | Die Berichterstatter Die Der Erstausbildung | Der Frequenz
Genehmigung Das Artikelnummer Der Die
Die Abstimmungserge | Reflektor Werkmeisterausbild | Frequenzenzabhing
Werbeaktion bmnis Die Lieferzeit ung 1gkeit
Das Interview Die Handelskette | Beiblatt Die Niveaustufe Periode
Der Mobilitat Die Ausbildung Die Synchronizitat
Bewegungsparamet
er
Verben JA JA JA JA JA
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Text 6 Text 7 Text 8 Text 9 Text 10
Art Bericht Protokoll Protokoll Protokoll Bericht
Zeit Gegenwart Gegenwart Gegenwart Gegenwart Gegenwart
Passivam JA JA JA JA JA
Struktur feste freie feste freie freie
Fachliche Die Der Ortsrat Die Schwerpunkte | Die Motion Motocross
Ausdriicke | Geschaftspolitik | Die Ortschaft Em Transport Der Die Sportkommission
LED Das Haushalt Referent Traktandenliste Das Preiseld
Wander-Display | Die Bauverwaltung | Das Budget Ein Postulat E
Key-account Die Eimn Workshop Em Die Gesamttabelle
‘g;ttbewerb Bewirtschaftung ;?pﬂ_tchhmgsk:re Die Leistungsklassen
Fachgremium Der Bundesendlauf
Fachkommission
Das Begehren
Referendum
Verben JA JA JA JA JA

5.4 Passivum

Tabelle 2 Ergebnisse der Analyse

Die haufigsten passiven Formen, die in den gepriiften Texten gefunden werden, sind:

werden festgelegt
wird akzeptiert
werden getestet

wurde diskutiert

wurde gesagt

wurden gezeigt

wird vorgestellt

wird gedacht

5.5 Verben mit Pripositionen

Die haufigsten Verben mit Pripositionen sind diese:

sich fiir die Ehrenmitgliedschaft bedanken

uber den Sinn berichten
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- unser Umsatz liegt bei

- das Protokoll orientiert sich an

- iiber die weitere Arbeit berichten

- sich fiir die Unterstiitzung bedanken
- fiir die Einladung danken

- ab dem Tag nach der Verdftentlichung rechnen

5.6 Kommentar zu Tabellen

Diese beiden Tabellen geben den Uberblick iiber die untersuchten Texte. Als Hintergrund
hatte ich 10 Texte, die ich analysiert habe - Protokolle oder Sitzungsberichte. Anhand der
obigen Tabelle mdchte ich ndher erkldren, was ich durch meine Recherchen und Analysen

tatsichlich gemacht habe.

In den untersuchten Texten werden Protokoll und Bericht, die im Kopf des Dokumentes
stehen, nicht unterschieden. Im Grunde genommen erfiillen beide Texte dieselbe Aufgabe,

die Verfasser haben sie jedoch jeweils anders genannt: Protokoll und Bericht.

Ein wichtiger Punkt der Analyse ist die Zeit. Wir sehen, dass aus den untersuchten Texten
zwei Texte in die Vergangenheit geschrieben wurden. Es handelt sich also um Ergebnis-
protokolle, die in der Regel in der Vergangenheit geschrieben wurden. Viel hiangt von der
Problematik und der Bedeutung des Textes ab. Alle anderen sind Verlaufsprotokolle, die

Prasenz verwenden.

Passive Formen kommen in allen Texten vor. Die am haufigsten verwendeten passiven
Formen sind unterhalb der Tabelle aufgefiihrt. Ebenso werden Verben mit Pripositionen
aufgelistet. Es gibt eine Ubersicht iiber die am hiufigsten verwendeten Passive und Verben
mit Prépositionen. Thr Vorkommen ist zahlreich. In jedem Protokoll, das ich analysierte,

habe ich sowohl auf Passive als auch auf Verben mit Prapositionen gestof3en.

Die meisten Protokolle haben eine feste Struktur. Sie enthalten alle Punkte wie: Kopfzeile,
Hauptteil und Schlussformel mit Unterschrift. Unterlagen kénnen auch hier aufgefiihrt
werden. In mehreren Protokollen wurden bereits Unterlagen in Form von beigefiigten Fo-

tos oder Diskussionsnotizen erwéahnt.

Alle Protokolle enthielten fachliche Ausdriicke, die fiir die Problematik des Protokolls ty-
pisch waren. Sie sind in der Tabelle aufgefiihrt. Viele Fachbegriffe beziehen sich auf das

Thema des Treffens. Ich bin auch auf ein Protokoll gestoBBen, das Musik, Motocross oder
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Tierschutz betraf. Das hédufigste Thema waren jedoch die aktuellen Ereignisse im Unter-

nehmen.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

Diese Bachelorarbeit beschéftigte sich mit der Analyse der Protokollbesprechungen als

Mittel zur Kommunikation innerhalb des Unternehmens.

Der theoretische Teil konzentrierte sich hauptsédchlich auf die Fachsprache. Es gibt viele
Meinungen und Definitionen, die diesen Begriff erkldren. Zu den genauesten gehort die
Erkldrung von Hoffman und Bier. Wir treffen uns tdglich mit der Wirtschaftssprache. Eini-
ge Definitionen stimmen darin iiberein, dass die Wirtschaftssprache Teil der Fachsprache
ist, einschlieBlich Unternehmen, Banken oder Maschinen und Produkte. Ein wichtiges Ka-
pitel war die Textlinguistik. Hier wurden der Begriff und der Unterschied zwischen Text
und Fachtext sowie der Unterschied zwischen Textsorten und Fachtextsorten definiert. Da
das Protokoll zur Kommunikation im Betrieb gehort, wurde im theoretischen Teil ebenfalls
das Kapitel Kommunikation definiert. Interne und externe Kommunikation wurde nach

und nach detaillierter geklart.

Der wichtigste und essenzielte Teil dieser Arbeit bestand darin, zu definieren, was das Pro-
tokoll ist, was es enthélt, was es enthalten muss, welche Struktur und Zeit es sein soll, wer
es schreiben kann, usw. Im praktischen Teil wurde dieses Kapitel um ein einliegendes
Muster erweitert. Zuerst wurde die Hypothese festgesetzt, was genau untersucht und analy-

siert werden soll, und anschliefend wurde die resultierende Analyse durchgefiihrt.

Ziel der Arbeit setzte sich dazu, 10 Grundlagen zu analysieren. Zunichst wurde eine Hypo-
these aufgestellt, was in den Protokollen untersucht und verglichen wird. Auf Grund dieser
Dokumente wurde gepriift, ob die Protokolle entsprechen, was iiber sie allgemein gilt oder
ob sie sich in irgendeiner Weise unterscheiden. Einer der Punkte bestand darin, herauszu-
finden, welche Zeit in den Protokollen benutzt wurde. Nach der Analyse neigte man der
Meinung zu, dass in den untersuchten Texten 2 Protokollbeschreibungen gefunden wurden,
die diese Norm "verletzen". Hierbei handelt es sich um das Ergebnisprotokolle, das in der
Regel Vergangenheitsform verwendet. Als nachsten Punkt gab es die Struktur. Die Hélfte
der untersuchten Unterlagen hatte eine feste Struktur. Sie enthielten einen Kopfteil, Haupt-
teil und eine Unterschrift mit eventuellen Beilagen. Die andere Hilfte wurde in einem frei-

en Stil ohne Logo und ohne Erfordernisse geschrieben.

Das Ergebnis der Arbeit wurde erfiillt, und zwar ergaben die Informationen, dass einige
Protokolle vorkommen, die vergangene Zeit als Gegenwart verwenden. Dabei hingt alles

von den Umstdnden und den verhandelten Punkten ab.
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SYMBOL- UND ABKURZUNGSVERZEICHNIS
bzw. beziehungsweise

dh.  das heift

etal  unter andere

S. Seite

usw. und so weiter

vgl. vergleiche

z.B.  zum Beispiel
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