WOLFGANG FRICKE

»Sitzung¢ - Einladung,
Protokoll, Archiv

Die meisten Computer-Programme wollen

viel zu viel auf einmal und sie wollen immer mehr — mit jeder

neuen Version: hundert neue Funktionen.

Das Programm »Sitzung« hingegen 1ibt sich in weiser

Selbstbeschrankung ...

UR GEWOHNLICH gehort das Schrei-

ben von Einladungen und vor

allem von Protokollen nicht unbe-
dingt zu den Aufgaben innerhalb eines
Betriebs- oder Personalrats, um die man
sich reilt. Trotzdem muss es sein und
das nicht nur (aber auch) aus rechtli-
chen Griinden.

Ob sich durch die gerade neu heraus-
gekommene Software mit dem prag-
nanten Namen »Sitzung« an der Beliebt-
heit des >Schriftfiihrer«-Jobs dramatisch
etwas zum Besseren hin verandern wird,
darf man vielleicht bezweifeln, aber eine
deutliche Erleichterung bringt sie ganz
gewiss. Ihr besonderer Charme liegt
dabei darin, dass wir es hier mit keiner
der sonst im Software-Geschaft so be-
liebten >Eier legenden Wollmilchsiue«
zu tun haben, sondern ganz im Gegen-
teil mit einem Programm, dass nur eine
klar begrenzte Aufgabe erledigen will -
die aber moéglichst umfassen und effek-
tiv.

»Sitzung« will namlich »nur« dabei
helfen, Einladungen und Protokolle fiir
Betriebs- oder Personalratssitzungen
einfacher, systematischer und damit
auch rechtssicherer zu erstellen. Und im
GroRen und Ganzen gelingt dies auch

schon mit dieser ersten Version recht
gut, obwohl die Software-Macher beto-
nen, dass sie an Anregungen fiir die
weitere Entwicklung und fiir den Aus-
bau ihres Programms sehr interessiert
sind.

Starten mit dem
Schnelldurchgang

KOMMEN WIR ZUR Praxis: Wie immer
beginnt es mit der Installation der Soft-
ware, die librigens keine Textverarbei-
tung (wie z.B. Microsofts sWord) erfor-
dert, sondern ganz fiir sich allein funk-
tioniert. Die Installation 1auft problem-
los ab, das >Hauptfenster« prasentiert
sich in zwei Teilen: links eine Gliederung,
mit der man sich auch durch alle Pro-
grammteile navigieren kann, und rechts
das eigentliche Arbeitsfeld mit vier so
genannten Schaltflachen: Einladungs,
»Niederschrift¢, »Archiv« und »Vorgabenc.

Der gesunde Menschenverstand sagt
einem sogleich, dass man der Software
wohl zundachst ein paar Vorgaben mit
auf den Weg geben solle. Das ist auch
richtig, aber nicht unbedingt empfeh-
lenswert. Denn das Programm bringt
bereits einige »Spieldaten< mit — Namen,
Raumbezeichnungen, Uhrzeiten, auch
ein paar Textbausteine und anderes.
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Und diese mitgebrachten Vorgaben
erlauben es, in einer Art Schnelldurch-
gang durchzuspielen, wie die Erstellung
von Einladung und Niederschrift, vom
Festlegen des Sitzungstyps bis hin zum
Ausdruck des fertigen Protokolls im
Grundsatz funktioniert. Eine Chance, die
man auf jeden Fall nutzen sollte, denn
dieses »Durchspielenc< hilft, sich mit der
Bedienung des Programms vertraut zu
machen, Funktionen und Aufbau ken-
nen zu lernen. Auch das sich dann na-
tiirlich vor dem Echt-Einsatz anschlie-
Bende Ersetzen der Beispielvorgaben
durch die >echten« Betriebs- und Gremi-
ums-Daten funktioniert besser und
sicherer, wenn man einen solchen
Schnelldurchgang schon mal hinter sich
hat (siehe info-Kasten auf Seite 34).

Einfach: eigene Daten
eingeben

Jetzt geht es ernsthaft los: Die Beispiel-
daten miissen Zug um Zug tiberschrie-
ben werden, was auch problemlos funk-
tioniert. Hin und wieder muss man zwi-
schen den verschiedenen Vorgabetypen
(Sitzungen, Personen, Tagesordnung,
Textbausteine usw.) hin- und her-
springen, beispielsweise in dem Mo-
ment, in dem man feststellt, dass sich
andere Punkte nur dann in die »Stan-
dard-Tagesordnung« aufnehmen lassen,
wenn sie vorher als Textbausteine ange-
legt wurden.

Apropos: Standard-Tagesordnung -
die Tatsache, dass »Sitzung« die tlibliche
Tagesordnung in der Art von »Personel-
les, Soziales, Verschiedenes« anbietet,
sollte nicht dariiber hinweg tauschen,
dass eine solche »Skelett«-Tagesordnung
allein den rechtlichen Anforderungen
nicht entspricht. Ein bisschen Fleisch
muss schon noch an die Knochen, sonst
haben die Sitzungsteilnehmer nicht so
recht was zu beil3en.

Also: Eine Tagesordnung muss (!) so
detailliert sein, so viele Stichworte zu
den anstehenden Einzelthemen enthal-
ten, dass jedes Mitglied des Gremiums
verstehen kann, um was es inhaltlich



info
Schnelldurchgang
Schritte zur Einladung mit »Sitzung«

Der von den Software-Entwicklern empfohlene Schnelldurch-
gang zeigt wie flott es im einfachsten Fall geht, eine Einladung
zu erstellen ...

1. Offnen Sie das Formular >Einladung:.

2. Wahlen Sie im ersten Auswahlfeld ein Gremium aus, zu
dessen Sitzung Sie eine Einladung schreiben wollen. Sind alle
Daten korrekt, dann weiter bei Schritt 3 (wenn nicht, dann
andern Sie die Daten).

3. Klicken Sie auf den griinen Pfeil um zur Tagesordnung zu
kommen. Sind die Tagesordnungspunkte korrekt, dann wei-
ter bei Schritt 4 (sonst Tagesordnung dndern/erganzen).

4.Klicken Sie auf den griinen Pfeil um zur Teilnehmerliste zu
gelangen. Sind alle Einzuladenden korrket aufgefiihrt, dann
machen Sie weiter mit Schritt 5 (sonst andern Sie die Liste
der Einzuladenden).

5. Klicken Sie auf den griinen Pfeil und Sie kommen zur »Aus-
gabe¢, dort kdnnen Sie sich die fertig zusammengestellte
Einladung noch einmal anschauen, ehe Sie Schritt 6 machen.

6. Klicken Sie auf :-Komplettdruck:. Holen Sie sich fiir jede
eizuladende Person die Einladung und die Tagesordnung
und dazu noch eine Teilnehmerliste aus dem Drucker. Fertig.

Zundchst gilt es die Daten der Betriebsratssitzung auf den Bild-
schirm zu holen, zu der eingeladen werden soll. Das Programm
greift dabei auf die vorher definierten Vorgaben zuriick und
bietet sie an ...
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Auch fiir die Tagesordnung wird eine selbst gewdhlite Standard-
Gliederung vorgegeben, die dann — wie vorgeschrieben — um die
notigen Detailinformationen ergdinzt werden kann ...

gehen wird, und dass es deshalb eine Chance hat, sich konkret
auf die Themen der Sitzung vorzubereiten. »Personelles« ist
also nur die Uberschrift, es miissen noch Unterpunkte hinzu-
kommen, wie zum Beispiel: >Einstellung neuer EDV-Leiter«
oder »>Abmahnung F. Schulze, GieRRereic.

Aber noch sind wir bei den Standardvorgaben und da kann
es natiirlich nicht um mehr gehen als nur um die Festlegung
eines groben, sich jedesmal mehr oder weniger genau wieder-
holenden Geriists fiir die dann spater zu erstellende genaue
Tagesordnung.

Vorgaben: sorgfiltiges Arbeiten
lohnt sich

DAs FORMULIEREN DER VORGABEN beginnt mit den wesentli-
chen Daten zum Betrieb und zu den einzelnen Betriebs-/
Personalratsmitgliedern, aber auch zu allen anderen Perso-
nen, die regelmafRig oder von Zeit zu Zeit einmal an einer
Sitzung teilnehmen - seien es der Arbeitgeber oder der
Gewerkschaftssekretdr. Standardvorgaben zu den Sitzungen
(Raum, Zeit, Ort ...) folgen, kdnnen bei der spateren Zusam-
menstellung von Einladung und Tagesordnung aber selbstver-
standlich von Fall zu Fall und ohne Weiteres abgeandert wer-
den. Auch wird hier klar, dass es nicht nur um den Betriebsrat
(oder den Personalrat) geht, sondern auch um alle moglichen
anderen Gremien wie die Jugend- und Auszubildenden-
vertretung, den EDV- oder Wirtschaftsausschuss oder was es
sonst noch so geben mag.

Dadurch, dass alle Vorgaben-Rubriken im Prinzip gleich
aufgebaut sind, lernt man schnell den Umgang mit dem Pro-
gramm; es empfiehlt sich aber, genau in der vorgegebenen
Reihenfolge vorzugehen, das erleichtert auch das Vermeiden
von Fehlern (wie beispielsweise das versehentliche Uber-
schreiben eines Textbausteins).

Wenn alle Vorgaben eingegeben worden sind und es soll
nun zur nachsten echten« Sitzung eingeladen werden, folgt
man dem vom ersten Schnelldurchgang her ja schon vertrau-
ten Ablauf. Die Sitzungsdaten einschlieBlich der einzuladen-
den Personen werden nacheinander auf den Bildschirm ge-
holt, iberprift und wo nétig geandert. Am Schluss dann kann
man sich das fertige Einladungsformular oder auch die auf
einem Extrablatt untergebrachte Tagesordnung noch einmal
anschauen, gegebenenfalls korrigieren und dann ausdrucken.

Spannend wird es dann wieder, wenn es ans Protokoll-
schreiben geht. Dafiir sucht man aus den gespeicherten Einla-
dungen/Tagesordnungen die gewiinschte Sitzung heraus und
kann auf diese Weise die wichtigsten Sitzungsdaten und vor
allem auch die Tagesordnungspunkte ins Protokoll iiberneh-
men. Zum Schreiben des eigentlichen Protokolls muss dann
immer ein Tagesordnungspunkt aufgerufen werden (Doppel-
klick oder markieren und klicken auf den >ABC-Knopf«). In das
erscheinende Schreibfeld kann man dann seinen Protokolltext
hinein tippen. Auch diese Arbeit 1asst sich nach und nach
erleichtern, indem man besonders haufig wiederkehrende
Standardformulierungen wie etwa »Abstimmung: ___ Ja-
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Stimmen, __ Nein-Stimmen, ___ Enthaltungen<>Wortlaut
des Beschlusses:< und Ahnliches als Textbausteine anlegt und
dann jederzeit ohne viel Tipperei einfiigen kann.

Protokollschreiben -
ganz einfach!

AUCH HIER ENDET DIE ARBEIT mit einer »Vorschau« auf das ge-
druckte Protokoll, wobei —und das zeigt, wie durchdacht diese
erste Software-Version schon ist — gewahlt werden kann zwi-
schen dem Anschauen/Ausdrucken des kompletten Protokolls
oder eines Protokoll-Auszugs fiir bestimmte Personen (so hat
ja beispielsweise der Arbeitgeber ein Recht darauf, das Sit-
zungsprotokoll zu bekommen, wenn er an einer Sitzung teil-
genommen hat — aber nattirlich nur fiir die Tagesordnungs-
punkte, zu denen er anwesend war).

Noch nicht ganz zufriedenstellend gelost ist der Umgang
mit den so oft genutzten Protokollpunkten: sVerantwortlich
fir Erledigung: ...« und >Erledigungstermin: ...« — da konnte
man sich eine komfortablere Unterstiitzung denken. Ein klei-
nes Manko, das nach Auskunft der Software-Entwickler mog-
lichst schon in der nachsten Version beseitigt sein soll. Apro-
pos: Die Aufforderung an die Software-Benutzer, sich mit
Winschen und Anregungen an der Weiterentwicklung von
»Sitzung« zu beteiligen, ist durchaus ernst gemeint, wobei die
»Macher« sicher aufpassen sollten, dass nicht etwa der >Cha-
rakter« des Programms durch allzu viele Erganzungen und
Erweiterungen >verdorben« wird. »Sitzung« ist nicht mehr und
nicht weniger als ein Werkzeug zur Erstellung von Einladun-
gen und Protokollen (einschlielich Teilnehmerliste) — und
dabei sollte es auch bleiben.

Damit wir es nicht vergessen: Ganz am Ende landen Einla-
dungen, Tagesordnungen und Protokolle natiirlich in einem
»Archive« und zwar — wie es sich fiir eventuell juristisch wirk-
sam werdende Dokumente gehort — in einer dann nicht mehr
veranderbaren Form. Fazit: Keine Revolution fiir die Betriebs-/
Personalratsarbeit, kein »alles kénnendes« Programm, aber
eine Software, die tatsachlich hilft, eine oft als unangenehm
empfundene Arbeit schneller und einfacher zu erledigen -
und was will man schlieBlich mehr? G

»Sitzung« basiert auf der Microsoft-Datenbank Access 2000 (das Pro-
gramm wird aber nicht benétigt, »Sitzung« enthdlt eine so genannten
Runtime-Version). Es gibt »Sitzung« in zwei leicht unterschiedlichen Ver-
sionen fiir Betriebs- und Personalrdite.

Anforderungen an den PC: mindestens Pentium 166 MHz, Betriebssy-
stem ab Windows 98, Bildschirmauflésung mindestens 800 x 600 Pixel;
Preis: 98,— € (Updates sind halbjdhrlich geplant; Preis nach Umfang).

Eine Alternative ist der Besuch einer eintdgigen Schulung, in der sowohl
die rechtlichen Grundlagen von >Einladung und Niederschrift« als auch
die Benutzung der Software vermittelt werden, im Preis von 199,- €/
Teilnehmer ist die aktuelle Software-Version enthalten.

Bestellung und Information:

Boker-Beratung, Technologiezentrum Bielefeld, MeisenstralRe 96,
33607 Bielefeld, fon 0521-299 72 29, fax 0521-2997228;
khb@boeker-beratung.de, http://www.boeker-beratung.de
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Wenn es nach der Sitzung dann darum geht, das Protokoll zu
schreiben, gibt die Software die in der Einladung festgelegte
Tagesordnung Punkt fiir Punkt vor. In den Bearbeitungskasten
»Protokoll« wird dann der zu diesem Tagesordnungspunkt geho-
rende Text getippt. Wer sich von oft wiederholten Protokoll-
formulierungen im Laufe der Zeit eine Auswahl von Textbau-
steinen erstellt hat, kann diese jederzeit iiber den unteren Aus-
wabhlkasten aufrufen und durch Mausklick einsetzen ...
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Im Fenster >Ausgabe« besteht dann sogar die Moglichkeit, fiir
bestimmte Sitzungsteilnehmer, die nur zu einzelnen Tagesord-
nungspunkten eingeladen waren (Arbeitgeber, Gewerkschafts-
sekretdr, Sachverstdndiger, Berater ...) auch nur zu diesen Tages-
ordnungspunkten einen Protokollauszug auszudrucken.
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Vom >Ausgabe«-Fenster aus kann man die fiir den Ausdruck
bereit stehende Niederschrift noch einmal kontrollieren ...
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