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Protokolle sind wichtig 
 
Das Schreiben von Protokollen ist eine Herausforderung, weil es 
Hintergrundwissen, Konzentration, Struktur und sprachliches 
Können erfordert. Und Protokolle sind wichtig: Sie 
dokumentieren das Gesagte und verhindern, dass 
Besprechungen zu unverbindlichen Plauderrunden werden. 
 
Protokolle schreiben kann man lernen. Wie es geht und welchen 
Einfluss die Digitalisierung dabei hat zeigen die drei Top-
Expertinnen Tanja Bögner, Barbara Kettl-Römer und Cordula 
Natusch in ihrem Buch.  
 
Die einzelnen Kapitel führen von den Basics des 
Protokollschreibens über die Vorbereitung und Mitschrift bis hin 
zur Niederschrift, Form und Layout und zur Nachbereitung. 
 
Die Autoren: 
Tanja Bögner ist Vorstandsassistentin, „Deutschlands beste 
Sekretärin 2006“, Trainerin und ausgewiesene Office-Expertin. 
Barbara Kettl-Römer ist Fachautorin für Wirtschaftsthemen 
und Korrespondenztrainerin 
Cordula Natusch ist Fachlektorin und -redakteurin für Wirtschaft 
sowie DIN-5008-(Textverarbeitungs-)Expertin. 
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