Protokollfuhrung
Im Verein

Malte Jorg Uffeln

Magister der Verwaltungswissenschaften
Rechtsanwalt , Mediator (DAA), Lehrbeauftragter
www.uffeln.eu
ra-uffeln@t-online.de

ON bei facebook unter Malte Jorg Uffeln


http://www.uffeln.eu/
mailto:ra-uffeln@t-online.de

.
,,Zivil- Rechtliche“
Notwendigkeit eines Protokolls



Der Ausgangspunkt
§ 58 BGB

Die Satzung soll Bestimmungen enthalten:

1.
uber den Eintritt und Austritt der Mitglieder,
2.
daruber, ob und welche Beitrage von den Mitgliedern zu
leisten sind,
3.
uber die Bildung des Vorstands,
4.

uber die Voraussetzungen, unter denen die
Mitgliederversammlung zu berufen ist, uber die Form der
Berufung und uber die Beurkundung der Beschlusse.



..... uber die Form der Berufung und uber die
Beurkundung der Beschlusse.....

Beschlusse sind schriftlich
niederzulegen !



§ 184 Gerichtsverfassungsgesetz
(GVG)

Die Gerichtssprache ist
de UtSCh « Das Recht der Sorben, in den

Heimatkreisen der sorbischen Bevolkerung vor Gericht
sorbisch zu sprechen, ist gewahrleistet.

( TIPP: Fachbegriffe durfen aber verwendet werden)



* Notar nicht notwendig !

* ., Protokollfuhrer® muss
unterschreiben,wenn die Satzung das
vorsieht
( OLG Hamm NJW- RR 1997, S. 484)

* Rechtsfolge bei,, Nicht-
Protokollierung®
§ 60 BGB ,, Zuruckweisung einer
Anmeldung zum VR"*



Leitlinie

.,y Die wesentlichen Vorgange
und Beschlusse sind festzuhalten*



Stober/Otto

Handbuch zum Vereinsrecht, 10. Auflage, Koln 2012, Randnr. 890

,Unwichtigkeiten sollten nicht
festgehalten, Nebensachlichkeiten nicht
wichtig genommen und aufgebauscht
werden. Eine knappe,klare Niederschrift
ist stets ubersichtlich und besser als ein
mit Unwichtigkeiten uberfllltes Protokoll,
das schon nach kurzer Zeit niemand
mehr liest.”



Protokoll ist eine
Privaturkunde

§ 416 ZPO
Beweiskraft von Privaturkunden

Privaturkunden begrunden, sofern sie von den
Ausstellern unterschrieben oder mittels
notariell beglaubigten Handzeichens
unterzeichnet sind, vollen Beweis dafur, dass
die in ihnen enthaltenen Erklarungen von den
Ausstellern abgegeben sind.



Nachtragliches Andern
problematisch !

§ 267 StGB
Urkundenfalschung

(1) Wer zur Tauschung im Rechtsverkehr eine unechte Urkunde herstellt, eine echte Urkunde verfalscht oder eine unechte
oder verfalschte Urkunde gebraucht, wird mit Freiheitsstrafe bis zu fiinf Jahren oder mit Geldstrafe bestraft.

(2) Der Versuch ist strafbar.

(3) In besonders schweren Fallen ist die Strafe Freiheitsstrafe von sechs Monaten bis zu zehn Jahren. Ein besonders
schwerer Fall liegt in der Regel vor, wenn der Tater

1. gewerbsmaRig oder als Mitglied einer Bande handelt, die sich zur fortgesetzten Begehung von Betrug oder
Urkundenfalschung verbunden hat,
2. einen Vermogensverlust groBen AusmaRes herbeifihrt,
3. durch eine groRe Zahl von unechten oder verfalschten Urkunden die Sicherheit des Rechtsverkehrs erheblich
gefahrdet oder
4, seine Befugnisse oder seine Stellung als Amtstrager miRbraucht.

(4) Mit Freiheitsstrafe von einem Jahr bis zu zehn Jahren, in minder schweren Fallen mit Freiheitsstrafe von sechs Monaten
bis zu fiunf Jahren wird bestraft, wer die Urkundenfalschung als Mitglied einer Bande, die sich zur fortgesetzten Begehung
von Straftaten nach den §§ 263 bis 264 oder 267 bis 269 verbunden hat, gewerbsmaRig begeht.



Funktionen des Protokolls

* Beweismittel / Urkunde

*Arbeitsunterlage
* Informationsquelle
* Dokumentation
* Gedachtnisstutze
* Arbeitsgrundlage

* Fuhrungsinstrument



Weitere notwendige Falle
der
Protokollierung von
Beschlussen...



§ 33 Abs. 2 BGB

§ 33 BGB Satzungsanderung

(1) Zu einem Beschluss, der eine Anderung der Satzung
enthalt, ist eine Mehrheit von drei Vierteln der abgegebenen
Stimmen erforderlich. Zur Anderung des Zweckes des Vereins
ist die Zustimmung aller Mitglieder erforderlich; die
Zustimmung der nicht erschienenen Mitglieder muss
schriftlich erfolgen.

(2) Beruht die Rechtsfahigkeit des Vereins auf Verleihung, so
ist zu jeder Anderung der Satzung die Genehmigung der
zustandigen Behorde erforderlich.



§ 67 Abs. 1 Satz 2 BGB

) § 67 BGB
Anderung des Vorstands

(1) Jede Anderung des Vorstands ist von dem Vorstand zur
Eintragung anzumelden. Der Anmeldung ist eine Abschrift der
Urkunde uber die Anderung beizufugen.

(2) Die Eintragung gerichtlich bestellter Vorstandsmitglieder
erfolgt von Amts wegen.



§ 71 Abs. 1 Satz 3 BGB

§ 71 BGB Anderungen der Satzung

(1) Anderungen der Satzung bediirfen zu ihrer Wirksamkeit
der Eintragung in das Vereinsregister. Die Anderung ist von
dem Vorstand zur Eintragung anzumelden. Der Anmeldung
sind eine Abschrift des die Anderung enthaltenden
Beschlusses und der Wortlaut der Satzung beizufugen. In dem
Wortlaut der Satzung mussen die geanderten Bestimmungen
mit dem Beschluss uber die Satzungsanderung, die
unveranderten Bestimmungen mit dem zuletzt eingereichten
vollstandigen Wortlaut der Satzung und, wenn die Satzung
geandert worden ist, ohne dass ein vollstandiger Wortlaut der
Satzung eingereicht wurde, auch mit den zuvor eingetragenen
Anderungen ilibereinstimmen.
(2) Die Vorschriften der §§ 60, 64 und des § 66 Abs. 2 finden
entsprechende Anwendung.



§ 74 Abs. 2 Satz 2 BGB

§ 74 BGB
Auflosung

(1) Die Auflosung des Vereins sowie die Entziehung der
Rechtsfahigkeit ist in das Vereinsregister einzutragen.

(2) Wird der Verein durch Beschluss der
Mitgliederversammlung oder durch den Ablauf der fur die
Dauer des Vereins bestimmten Zeit aufgelost, so hat der
Vorstand die Auflosung zur Eintragung anzumelden. Der
Anmeldung ist im ersteren Falle eine Abschrift des
Auflosungsbeschlusses beizufugen.



§ 76 Abs. 2 BGB

§ 76
Eintragungen bei Liquidation

(1) Bei der Liquidation des Vereins sind die Liquidatoren und ihre
Vertretungsmacht in das Vereinsregister einzutragen. Das Gleiche gilt fuir die
Beendigung des Vereins nach der Liquidation.

(2) Die Anmeldung der Liquidatoren hat durch den Vorstand zu erfolgen. Bei der
Anmeldung ist der Umfang der Vertretungsmacht der Liquidatoren anzugeben.
Anderungen der Liquidatoren oder ihrer Vertretungsmacht sowie die Beendigung
des Vereins sind von den Liquidatoren anzumelden. Der Anmeldung der durch
Beschluss der Mitgliederversammlung bestellten Liquidatoren ist eine Abschrift
des Bestellungsbeschlusses, der Anmeldung der Vertretungsmacht, die
abweichend von § 48 Absatz 3 bestimmt wurde, ist eine Abschrift der diese
Bestimmung enthaltenden Urkunde beizufugen.

(3) Die Eintragung gerichtlich bestellter Liquidatoren geschieht von Amts wegen.



§ 17 Abs. 1 UmwG

§17
Anlagen der Anmeldung

(1) Der Anmeldung sind in Ausfertigung oder offentlich beglaubigter Abschrift oder, soweit sie nicht
notariell zu beurkunden sind, in Urschrift oder Abschrift der Verschmelzungsvertrag, die Niederschriften
der Verschmelzungsbeschliisse, die nach diesem Gesetz erforderlichen Zustimmungserklarungen
einzelner Anteilsinhaber einschlieBlich der Zustimmungserklarungen nicht erschienener Anteilsinhaber,
der Verschmelzungsbericht, der Prufungsbericht oder die Verzichtserklarungen nach § 8 Abs. 3, § 9 Abs. 3,
§ 12 Abs. 3, § 54 Abs. 1 Satz 3 oder § 68 Abs. 1 Satz 3, ein Nachweis uber die rechtzeitige Zuleitung des
Verschmelzungsvertrages oder seines Entwurfs an den zustandigen Betriebsrat beizufiigen.

(2) Der Anmeldung zum Register des Sitzes jedes der ubertragenden Rechtstrager ist ferner eine Bilanz
dieses Rechtstragers beizufiigen (SchluBbilanz). Fiir diese Bilanz gelten die Vorschriften liber die
Jahresbilanz und deren Prifung entsprechend. Sie braucht nicht bekanntgemacht zu werden. Das

Registergericht darf die Verschmelzung nur eintragen, wenn die Bilanz auf einen hochstens acht Monate

vor der Anmeldung liegenden Stichtag aufgestellt worden ist.



MUSTERKLAUSEL fur eine
Satzungsbestimmung



Das Versammlungsprotokoll ist vom Versammlungsleiter und dem
Protokollfuhrer zu unterschreiben.

Es muss enthalten:

1.
2.

3.
4,

o o

© oo N

Ort und Zeit der Versammlung

Name des Versammlungsleiters und des
Protokollfuhrers

Zahl der erschienen Mitglieder

Feststellung der ordnungsgemaRen Einberufung und
der Beschlussfahigkeit

die Tagesordnung

die gestellten Antrage in vollem Wortlaut , das
Abstimmungsergebnis ( Zahl der JA-Stimmen,
Zahl der NEIN-Stimmen, Zahl der
ENTHALTUNGEN, Zahl der ungultigen Stimmen )
die Art der Abstimmung

Satzungs- und Zweckanderungsantrage
Beschlusse in vollem Wortlaut



M U Ste r nach Stober/Otto

Handbuch zum Vereinsrecht, 10. Auflage, Koln
2012, Randnr. 882

,» ... Uber die in der Versammlung gefassten Beschliisse
ist eine Niederschrift aufzunehmen. Die Niederschrift ist
von dem Vorsitzenden der Versammlung zu
unterschreiben. Wenn mehrere Versammlungsleiter tatig
werden, unterzeichnet der letzte Versammlungsleiter die
ganze Niederschrift. Jedes Vereinsmitglied ist berechtigt,
die Niederschrift einzusehen..”



1.
Protokollformen

* Ablaufprotokoll
* Ergebnisprotokoll
*Wortprotokoll
*Erweitertes Ergebnisprotokoll
(Stichwortprotokoll)
*Stenographisches Protokoll



Ablaufprotokoll /
Verlaufsprotokoll

* Darstellung des ,, Entscheidungsweges*
* sinngemafe und verkurzte Wiedergabe von
Wortbeitragen



Ergebnisprotokoll

* Aufzeichnung von Inhalten und Beschlussen
einer Verhandlung
* klarer BeschluBwortlaut



Kurzprotokoll

* Darstellung von Ergebnissen und
Beschlussen
* verkurztes Ergebnisprotokoll



Gedachtnisprotokoll

* . Spontanprotokoll*



Wortprotokoll/
Stenographisches
Protokoll

* Setzt zwingend stenographisches Konnen
voraus!



Tontrageraufnahme ?

Nur, wenn alle Mitglieder zustimmen und jeder
fur die Dauer seines Redebeitrags die
Unterbrechung der Aufnahme verlangen kann
(Art. 21 GG)

( BGH MDR 1994, 1193)

Abschalten des Gerates, wenn MGV das mit
einfacher Mehrheit beschliel3t

Genehmigung der aufgezeichneten Rede !



Seminar-, Berichts-/
Unterrichtsprotokoll

* Verlauf-, Teil- und Endergebnisse



1.
Der Protokollfuhrer



Anforderungen an den
Protokollfuhrer

* gute Deutschkenntnisse
* Fahigkeit ,, Gesprochenes zu strukturieren
und in Geschriebenes ,, gerafft® umzusetzen
* Kenntnisse von Satzung, Ordnungen,
Beschlussen, Vereinsrecht
* Objektivitat ( pragmatisch, unbeeinflussbar)
* gute, rasche Auffassungsgabe
* Multitaskingfahigkeit



* Konzentrationsfahigkeit
* Urteilsvermogen
* schnelles Schreibem
*prazise Formulierungen
* Kenntnis von Menschen und Sitzungstechnik
und Sitzungskultur



Protokollfuhrer-Typen
Auditiver Typ

,,» hort sehr gut®
Aufnehmen durch Horen

Visueller Typ

,,» Sieht sehr gut “
Aufnehmen durch Sehen

,Weitere Lerntypen®
Kommunikativer Typ / Motorischer Typ



Was sollte der Protokollfuhrer
., Immer* dabeil haben ?



* Satzung, Ordnungen
* Beschlussbuch ( falls existent)
* BGB- Vereinsrecht
* Tagesordnung

* ggf. MUSTER- PROTOKOLL - vorformuliert-

* vorbereitete Wahlzettel fur geheime Wahlen
* ggf. Handy mit Sprachaufzeichnungsfunktion

(Diktiergerat)
* Ablauf- Guide (Fahrplan)



* Bleistifte, Radierer, Spitzer
* Papier ( Schmierpapier, Konzeptpapier)
* Marker
*i—Phone, Fotoapparat



Der Protokollfuhrer ist ein

Multitasker

Er muss

* , aktiv zuhoren*
* ., sehen*
* ,, Schnell und korrekt aufschreiben*
* ., Kritisch und schnell mitdenken*



V.
Protokollinhalt
Basics



Grundstruktur

|. Protokollkopf
ll. Hauptteil plus Anhang
lll. Protokollschluss



Ort
Tag
Stunde
der (Mitglieder-)versammliung

(TIPP: Raumlichkeit beschreiben ...
Zeit konkretisieren: ,,Von Wann bis Wann ...“
MITTERNACHTSPROBLEM)



2.
Name des Versammlungsleiters
und des Protokollfuhrers

(TIPP: Externer Versammlungsleiter bedarf der
Zustimmung der MGV!
Rechtsgrundlage § 32 BGB)



3.
Zahl der stimmberechtigten
Mitglieder

*Anwesenheitsliste
* Prasenzliste

(TIPP: vorgefertigte Liste bei Gremiensitzungen
Klare Anwesenheitsliste mit Geburtsdatum bei MGV
ggf. Trennung nach Mitgliedertypen)



4.
Feststellung ordnungsgemaler
Einberufung

(TIPP: ,, Es wird festgestellt, dass mit Einladung
vom ..... zur MGV fristgemalB und ordnungsgemaf
gemal § ... der Satzung geladen wurde. Gegen diese
Feststellung gibt es keine Einwande.)



5.
Feststellung der Tagesordnung

(TIPP:“ Die Mitgliederversammlung bestatigt die
Tagesordnung gemaf Einladung vom ....)



6.
Feststellung der
BeschluBRfahigkeit

(TIPP: Satzungsklausel
,,» EIne ordnungsgemaf einberufene
Mitgliederversammlung ist stets beschluRfahig®)



7.
Gestellte Antrage

(TIPP: * abgestimmter Antrag mit Antragstext und
vollem Wortlaut !
* nicht: durchgefallene Anderungsantrage




8.1.
Art der Abstimmung

* offen, per Handzeichen, per Akklamation

* geheim ( mit verdeckten Stimmzetteln)



8.2.
Art der Abstimmung

Mehrheit
* qualifizierte Mehrheit
* satzungsandernde Mehrheit ( 2/3 ; 3/4; 4/5)



8.3.
Art der Abstimmung ,, Wahlen *

(TIPP: Amt - Gewahlter ( Vor- und Nachname)
Geburtsdatum und Beruf)



9.
Prazises Abstimmungsergebnis



TIPP: Floskeln vermeiden

,, mit groBer Mehrheit*
., Mit breiter Mehrheit*
,,» Mit uberwaltigender Mehrheit*
,, fast einstimmig®

,, einstimmig bei 10 Enthaltungen “



PROTOKOLLWORTLAUT

Anzahl der abgegebenen
Stimmen
Gultige Stimmen
JA- Stimmen
NEIN-Stimmen
ENTHALTUNGEN

Ergebnis



Konrad Adenauer

»Et hett noch immer jut
jejange!”

»Ich wurde im ersten Wahlgang von der absoluten
Mehrheit aller Mitglieder des Bundestages, und zwar mit
einer Stimme Mehrheit gewahlt. Spater fragte man mich,

ob ich mich selbst gewahlt hatte. Ich antwortete:
Selbstverstandlich, etwas anderes ware mir doch als
Heuchelei vorgekommen.*

(Quelle:http://www.kas.de/wf/de/71.7365/)



10.
Personalien der Gewahlten mit
Annahmeerklarung



PROTOKOLLWORTLAUT:

., Der Gewahlte erklarte auf
Befragen des
Versammlungsleiters wortlich:
Ich nehme das Amt an.”



11.
Beschlusse mit genauem,
vollstandigen Wortlaut

(TIPP: * vollstandiger Antragstext mit ,, ausfuhrbarem
Inhalt”
* ggf. Begrundung ( nicht notwendig)



TIPP:
Umsetzungsvermerk in
[ausserhalb Protokoll

Beschluss vom :
Verantwortlicher zur Umsetzung :

Zu erledigen bis :
Erledigt am :
Mitteilung an MGV, Mitglieder am :




12.
Ende der Versammlung

( TIPP: Sollte nicht nach Mitternacht sein !)



13.
Unterschriften des
Protokollfuhrers und des
Versammlungsleiters



Unterschrift ?

Sinn der Unterschrift ist, den Aussteller der
Urkunde erkennbar zu machen und ihre
Echtheit zu garantieren .



BGH zur Unterschrift

,Eine Unterschrift setzt ein aus Buchstaben einer
ublichen Schrift bestehendes Gebilde voraus, das nicht
lesbar zu sein braucht. Erforderlich, aber auch genugend
ist das Vorliegen eines die Identitat des
Unterschreibenden ausreichend kennzeichnenden
individuellen Schriftzuges, der einmalig ist,
entsprechende charakteristische Merkmale aufweist, sich
als Wiedergabe eines Namens darstellt und die Absicht
einer vollen Unterschriftsleistung erkennen lasst.

(Quelle: BGH, Urteil vom 15. November 2006, Az: IV ZR 122/ 05)



V.
Stil des Protokolls



* Klipp und Klar und objektiv
,, Kurze Satze*

,, Hauptsatze®

* Direkte Rede
Berichte und Zitate:
Indirekte Rede



Vokabeln —
Formulierungshilfen-

(Quelle: Joachim Lehmann, Protokollfiihrung im
Verein, 2010, Seite 60 )



Aufzeigen, argumentieren, abstreiten,
anerkennen, antworten, anregen, auffordern,
beantragen, befragen, befurworten, bitten,
begrunden, beschreiben, bedauern,
befurchten, begruRen, behaupten,
beipflichten, bejahen, bekennen, beklagen,
bekraftigen, berichten, bestatigen, bestreiten,
betonen, bezweifeln, billigen,



dagegen halten, darstellen, der Ansicht sein,

davon ausgehen, erklaren, erlautern, erortern,
eingehen auf, einraumen, einverstanden sein,

einwenden, einwerfen, empfinden, entgegen
halten, erwagen, erwidern, erbitten, ersuchen,



erwarteten, fordern, sich einsetzen fur, folgern,
fur richtig halten, gelten machen, glauben,
hinweisen, hinzufugen, herausstellen,
hervorheben, auffuhren, informieren, Kenntnis
geben, klar legen, klarmachen, klarstellen,
kontern, nachweisen, prazisieren , Probleme
sehen, Schwierigkeiten sehen, richtig stellen,
schildern, unterrichten, sich aussprechen fur, .



sich entscheiden, uberzeugt sein von,
unterstreichen, unterstutzen, vertrauen auf,
verlangen, versuchen, vorwerfen, warnen,
Wert legen auf, widerrufen, wunschen,
zugeben, zustimmen, zugestehen, zweifeln an



,Leere Phrasen”



die nackte Wahrheit
die brennenden Fragen
vollendete Tatsachen
ein weitreichender Beschluss
strengstes Stillschweigen
einzig und allein
die goldene Mitte
wie ein Fels in der Brandung
tief greifende Veranderungen
bei volliger Ubereinstimmung
die nackten Tatsachen
mehr oder weniger



VI.
Sonderprobleme



Protokoll- Sonderproblem 1

*Widerspruche
*personliche Erklarungen
sollten festgehalten werden



Protokoll- Sonderproblem 2

* BeschluBbuch
* lose Blatter
* gesondertes Protokoll



VII.
Rechte der Mitglieder in
Sachen Protokoll



* Anspruch auf Einsicht in die satzungsgemaR
unterschriebene Niederschrift

* kein Anspruch auf Aushandigung des
Protokolls, einer Kopie ( BGH NJW 1994, 3094,
KG NJW 1989, 532)

* kein Anspruch auf Einsicht in die Notizen des
Protokollfuhrers



* Wirksamkeit eines
Versammlungsbeschlusses hangt nicht von
der Beurkundung ab ( RGZ 104, 413)
Beurkundung schafft Beweismittel
(URKUNDE) !

* Protokoll ohne Genehmigung der
nachstfolgenden MGV gultig
( Ausnahme: Satzung sieht das vor!)



Funktion der Genehmigung

Mitglieder, die keinen Widerspruch angemeldet
haben, mussen die Vermutung gegen sich
gelten lassen, dass Abstimmungen und
Beschlusse korrekt zustandegekommen sind !

Spater kann nur schwer das Gegenteil
behauptet werden !

,,» Venire contra factum
proprium®



AbschlieRender TIPP:

Protokolle als MUSTER anlegen als

1. MGV - Protokoli
1.1. Wahljahre
1.2. Nicht- Wahljahre
2. Vorstands — Protokoll
3. Besprechungs- Protokoll

In der jeweiligen Sitzung MUSTER erganzen



VIIL.
Formalia zur
Textgestaltung



* Gliederung des Protokolls in
Abschnitte

Beispiel:

A. Beginn und Ende
B. Ahwesende
C.Tagesordnung gemaR Einladung
D. Niederschrift



* Aufteilung des Textes in Abschnitte und
Absatze
* Absatzuberschriften
* Ubersichtliche Gestaltung durch
Aufzahlungen
* Hervorhebung wichtiger Punkte

., Fettdruck® ,, Kursivdruck*

* Ubersichtlichkeit durch Tabellen
* Verwendung einer Standardschrift



* SchriftgroRe 11 oder 12 Punkt
* Flattersatz oder Blocksatz
* Seitennummerierung ab Seite 2
* Anlagenverzeichnis unter den
Unterschriften
* Verteilervermerk nach Anlagenvermerk



Wer mehr wissen will ?

LINKS:

http://lwww.f4.fhtw-berlin.de/people/weberwu/lib/protokoll-schreiben.html
http://www.ev-theologie.uni-wuppertal.de/fileadmin/ev_theologie/richtlinien/merkblatt_hausarbeit.pdf

DUDEN; Protokolle, Berichte, Memos verfassen,
Mannheim 2011

Jonas, Renate; Effiziente Protokolle und Berichte, 7. Aufl.
2009
Langer, Nicole; Protokolle erstellen
Munchen 2011

Lehmann, Joachim; Protokollfuhrung im Verein,
Fritzlar 2010


http://www.f4.fhtw-berlin.de/people/weberwu/lib/protokoll-schreiben.html
http://www.ev-theologie.uni-wuppertal.de/fileadmin/ev_theologie/richtlinien/merkblatt_hausarbeit.pdf

Vielen Dank fur ihre
Aufmerksamkeit und ihre
aktive Mitarbeit und viel Spal
beim Protokollieren
lhr

Malte Jorg Uffeln

www. uffeln.eu
ON bei facebook unter Malte Jorg Uffeln


http://www.uffeln.eu/
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