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Damit Vereinsflihrung Freude macht!




Protokollierung von A-Z
	Von A–Z: Auf diese Punkte kommt es bei der Protokollierung an

	Problem
	Lösung

	Berichtigungen
	Offenbare Unrichtigkeiten, die bei der Anfertigung des Protokolls unterlaufen sind, können jederzeit berichtigt werden. Das sind im Wesentlichen Schreib- und Rechtschreibfehler. Bestehen dagegen Unklarheiten über die Abstimmung oder den Wortlaut eines gefassten Beschlusses, ist eine Berichtigung nicht möglich.

Die Berichtigung erfolgt durch einen Vermerk, der an der betreffenden Stelle auf das Protokoll gesetzt wird. Dieser Vermerk muss von denjenigen unterschrieben werden, die auch das Protokoll selbst unterzeichnet haben. Das sind meist der Versammlungsleiter und der Protokollführer. Ist einer der beiden verhindert, genügt es ausnahmsweise auch, wenn nur der Versammlungsleiter bzw. der Protokollführer den Vermerk unterschreiben. In diesem Fall muss dann der Hinweis mit aufgenommen werden, dass und warum der jeweils andere an der Unterzeichnung des Vermerks gehindert ist.
Achtung: Ob Mitglieder – und damit auch Sie als Vorsitzender – einen Anspruch auf Berichtigung des Protokolls haben, ergibt sich meist aus der Satzung. Fehlen hier eindeutige Regelungen, gilt:

· Enthält das Protokoll bloßstellende oder diskriminierende Äußerungen über ein Mitglied, kann und darf dieses eine Änderung verlangen.

· Auch wenn sich Erklärungen von Versammlungsteilnehmern im Protokoll wiederfinden, die diese nicht gemacht haben, kann bei entsprechendem Nachweis eine Änderung verlangt werden.

	Einsichtsrechte
	Das Protokoll der Mitgliederversammlung und seine Anlagen dürfen von allen Versammlungsteilnehmern eingesehen werden. Die Satzung kann jedoch den Mitgliedern zusätzlich das Recht auf die Zusendung einer Protokollkopie einräumen. Ein generelles Einsichtsrecht in Protokolle der Vorstandssitzungen dagegen besteht nicht. Das Mitglied muss ein berechtigtes Interesse geltend machen.

	E-Mail
	Natürlich können Sie Protokolle auch per E-Mail verschicken. Nicht möglich ist aber, die Zustimmung per E-Mail einzuholen, es sei denn, eine Satzungsregelung sieht dies ausdrücklich vor.

	Nötige formale Angaben
	Die folgenden formalen Angaben muss Ihr Protokoll umfassen:
· Ortsangabe (Beispiel: Sitzungsraum des Vereinsheims Bonn),

· Zeitpunkt (Wochentag und Datum),

· Anfangs- und Schlusszeiten,

· Teilnehmer (Teilnehmer mit besonderen Funktionen werden mit Namen und der entsprechenden Funktion aufgeführt, z. B. Vorsitzender, Sitzungsleiter, Protokollführerin usw., alle anderen Teilnehmer werden nur mit Namen aufgeführt),

· Tagesordnungspunkte.

Der Protokolltext soll grundsätzlich die in der Sitzung abgehandelten Inhalte wiedergeben. Er ist das Kernstück eines Protokolls.

	Genehmigung
	Ein Protokoll der Mitgliederversammlung unterliegt keinem Genehmigungsvorbehalt durch die Mitgliederversammlung – es sei denn, die Vereinssatzung sieht dies ausdrücklich vor. In diesem Fall muss das Protokoll spätestens in der folgenden Mitgliederversammlung bei dem entsprechenden Tagesordnungspunkt verlesen und genehmigt werden.
Tipp: Vereinssatzungen sehen häufig vor, dass ein erstelltes Protokoll in der folgenden Mitgliederversammlung durch Mehrheitsbeschluss zu genehmigen ist; eventuell sind bei Ihnen auch Fristen vereinbart, innerhalb deren Widerspruch eingelegt werden kann. Verstreichen diese, gilt das Protokoll ebenfalls als genehmigt.

Mitglieder, die nicht widersprochen haben, sind nicht gehindert, sich auf Mängel des Protokolls zu berufen. Sie können auch den Standpunkt einnehmen, bestimmte Beschlüsse seien unwirksam, und dann versuchen, ihre Auffassung vor Gericht durchzusetzen. Das gilt allerdings nur mit einer ganz wichtigen Einschränkung: Da sie nicht widersprochen haben, wird zunächst einmal angenommen, dass die bemängelten Abstimmungen bzw. Beschlüsse korrekt zustande gekommen sind. Die betroffenen Mitglieder haben in diesen Fällen regelmäßig nur dann Erfolgschancen vor Gericht, wenn sie einwandfrei beweisen können, dass eine Abstimmung fehlerhaft verlaufen ist und ein Beschluss deshalb nicht rechtswirksam zustande gekommen ist.
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