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Vom KI-Meeting-Protokoll zum verlässlichen Aufgabenmanagement 

Warum automatisch dokumentierte Meetings noch keine Umsetzung sichern 

Ein persönlicher Praxisimpuls von Ute Raböse 

Wir feiern die Möglichkeit, ein Online-Meeting zu transkribieren und die KI daraus automatisch 
ein Protokoll erstellen zu lassen. Niemand muss mitschreiben und scheinbar ist alles sauber 
dokumentiert, die Zeiteinsparung ist groß. Eine gute KI fasst darüber hinaus in einem Kapitel am 
Ende die weiteren Aufgaben zusammen.  

Das Protokoll wird vom Moderator überprüft und dann an die Teilnehmenden per E-Mail verteilt 
und/ oder auf einer Datenbank bzw. in einer Collaboration Plattform abgelegt. Einige Tage später 
zeigt sich jedoch, dass die Aufgaben in der Masse der anderen Protokolle auf der Plattform 
rumdümpeln und nur wenige oder sogar gar keine davon erledigt worden sind.  

Das Problem liegt selten im Protokoll. Es liegt in der Annahme, dass dokumentierte Aufgaben 
automatisch gesteuerte Aufgaben sind. Ein Protokoll beschreibt, was besprochen wurde. 
Aufgabenmanagement stellt sicher, dass eine konkrete Leistung von einer benannten Person bis 
zu einem vereinbarten Termin erbracht wird. 

 

 

 

Mehr Protokolle schaƯen noch keine Verbindlichkeit 

Transkriptions- und KI-Funktionen erleichtern die Nachbereitung erheblich. Sie können 
Gesprächsinhalte zusammenfassen, Entscheidungen herausarbeiten und Folgeaufgaben 
vorschlagen. Damit sinkt der Aufwand für die Dokumentation. Gleichzeitig wächst jedoch die 
Menge an Informationen, die nach Meetings verfügbar ist. 

Wer an mehreren Besprechungen pro Tag teilnimmt, erhält entsprechend viele Chats, 
Rückblicke, Zusammenfassungen und Protokolle. Die eigene Aufgabe kann auf Seite drei eines 
Dokuments, in einem Absatz der KI-Zusammenfassung oder zwischen mehreren Vorschlägen 
stehen. Kaum jemand öƯnet später jedes Protokoll erneut, um nach persönlichen 
Verpflichtungen zu suchen. 

Ein Protokoll beschreibt, was besprochen wurde. 
Aufgabenmanagement stellt sicher, dass eine konkrete Leistung erbracht wird.  
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Auch die Person, die eine Aufgabe verteilt hat, kann diese Vielfalt nicht zuverlässig überblicken. 
Sie müsste jedes Protokoll kontrollieren, Aufgaben in eigene Listen übertragen, Termine 
überwachen und bei unterschiedlichen Beteiligten nachfragen. Je mehr Meetings stattfinden, 
desto unwahrscheinlicher wird eine lückenlose manuelle Nachverfolgung. 

Die KI erkennt Sprache aber keine Verbindlichkeit 

Ein Satz wie „Das könnte sich Frau Müller einmal ansehen“ kann eine Aufgabe, eine 
unverbindliche Idee oder nur ein Gesprächsimpuls sein. Auch Verantwortlichkeit und Termin 
bleiben im gesprochenen Austausch häufig ungenau. Künstliche Intelligenz kann daraus einen 
plausiblen Aufgabenvorschlag formulieren. Sie kann aber nicht sicher entscheiden, ob alle 
Beteiligten denselben Auftrag verstanden und akzeptiert haben. 

Deshalb darf ein automatisch erzeugtes Protokoll als Entwurf dienen, nicht als stillschweigende 
Auftragsvergabe. Die Beteiligten müssen Ergebnis, Verantwortung, Termin und künftige 
Statusführung bestätigen. Das Protokoll bewahrt den Zusammenhang. Bestätigte Aufgaben 
müssen zusätzlich in ein gemeinsames Steuerungssystem gelangen. 

Warum Aufgaben aus Meetings verloren gehen 

 Der organisatorische Bruch 

Zwischen dem gesprochenen Auftrag und seiner Erledigung liegen mehrere Übergaben. Jeder 
ungeklärte Übergang erhöht das Risiko, dass eine Aufgabe unsichtbar wird oder unterschiedlich 
interpretiert wird. 

01 Die Aufgabe bleibt im Fließtext 

Das Protokoll dokumentiert den Gesprächsverlauf. Für die Bearbeitung müsste die zuständige 
Person ihre Aufgaben jedoch erst herausfiltern. Diese Sucharbeit wird im Alltag schnell 
verschoben oder vergessen. 

02 Verantwortung wird nur vermutet 

Mehrere Namen in einem Protokoll bedeuten noch keine eindeutige Zuständigkeit. Wenn eine 
Aufgabe an ein Team oder einen Bereich adressiert ist, fühlt sich im Zweifel niemand persönlich 
verantwortlich. 

03 Ein Termin fehlt oder bleibt unverbindlich 

Formulierungen wie „zeitnah“, „bei Gelegenheit“ oder „vor dem nächsten Termin“ lassen 
unterschiedliche Erwartungen zu. Ohne konkretes Fälligkeitsdatum kann die Aufgabe kaum 
priorisiert oder automatisch erinnert werden. 

04 Aufgaben verteilen sich auf viele Ablagen 

Einige Aufgaben stehen im Meeting-Rückblick, andere in E-Mails, Chats, persönlichen Notizen 
oder Projektplänen. Die Beteiligten besitzen dadurch unterschiedliche Ausschnitte der 
Wahrheit. 
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05 Niemand steuert den Lebenszyklus 

Eine Aufgabe ist mit ihrer Erfassung noch nicht abgeschlossen. Sie kann blockiert, neu 
priorisiert, übergeben oder überfällig werden. Ohne Status und Klärungsweg bleibt nur die 
nächste Nachfrage im nächsten Meeting. 

Das zentrale Prinzip 

Jede verbindliche Aufgabe darf nur an einer Stelle führend verwaltet werden. Das Meeting-
Protokoll enthält den Zusammenhang und kann auf die Aufgabe verweisen. Zuständigkeit, 
Fälligkeit und Bearbeitungsstatus gehören dagegen in ein zentrales Aufgaben- oder 
Projektmanagementsystem. 

Welches Werkzeug dafür eingesetzt wird, hängt von der Organisation ab. Möglich sind 
beispielsweise Microsoft Planner, Jira, ein Projektmanagementsystem oder eine verbindliche 
Aufgabenliste in der bestehenden Kollaborationsplattform. Entscheidend ist weniger das 
Produkt als die gemeinsame Regel: Alle Beteiligten finden ihre Aufgaben in einer persönlichen, 
systemübergreifend möglichst einheitlichen Arbeitsansicht. 

Automatisierung braucht eine menschliche Freigabe 

Technisch lässt sich die Übertragung von vorgeschlagenen Aufgaben zunehmend 
automatisieren. Ein sinnvoller Prozess übernimmt jedoch nicht jeden KI-Vorschlag ungeprüft. 
Am Ende des Meetings oder unmittelbar danach bestätigt ein Mensch Inhalt, Verantwortlichen 
und Termin. Erst dann wird aus dem Vorschlag ein verbindlicher Arbeitsauftrag. 

Diese kurze Prüfung verhindert falsch zugeordnete Aufgaben, doppelte Einträge und Termine, die 
nie vereinbart wurden. Sie schaƯt außerdem Gelegenheit, sensible Inhalte aus dem 
Aufgabentitel herauszuhalten und ZugriƯsrechte angemessen zu setzen. 

Ein verlässlicher Prozess für Aufgaben aus Meetings 

 Von der Dokumentation zur Umsetzung 

Der Übergang vom Gespräch zur Umsetzung sollte so einfach sein, dass er in jedem relevanten 
Meeting eingehalten werden kann. Dafür reichen wenige verbindliche Schritte. 

Aufgaben im Meeting konkretisieren 

 Das erwartete Ergebnis in einem vollständigen Satz formulieren. 
 Genau eine verantwortliche Person benennen; weitere Beteiligte können unterstützen. 
 Ein konkretes Fälligkeitsdatum oder einen verbindlichen Entscheidungstermin festlegen. 
 OƯene Voraussetzungen und Abhängigkeiten sichtbar machen. 

Aufgaben zentral übergeben 

 Die bestätigte Aufgabe unmittelbar in das vereinbarte führende System übertragen. 
 Einen Link zum Meeting-Rückblick oder Protokoll als Kontext ergänzen. 
 Automatisierte Übertragungen nur nach einer kurzen Freigabe auslösen. 
 Doppelte Aufgaben in persönlichen Listen vermeiden. 
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Bearbeitung persönlich sichtbar machen 

 Jede Person benötigt eine zentrale Ansicht ihrer oƯenen Aufgaben über Meetings und 
Projekte hinweg. 

 Fälligkeiten, Priorität und Blockaden müssen ohne erneute Protokollsuche erkennbar 
sein; Erinnerungen orientieren sich an Termin und Bedeutung. 

Verantwortung sinnvoll verteilen 

 Die Meeting-Leitung bestätigt vor dem Ende die eindeutige Formulierung und Übergabe. 
 Der Aufgabenverantwortliche pflegt Status und Blockaden; Projekt- oder 

Prozessverantwortliche steuern nur Ausnahmen und Überfälligkeiten. 

 

Weniger Protokollsuche und mehr Steuerung 

Eine KI-Zusammenfassung spart Zeit, wenn sie den Zugang zu Informationen erleichtert. Ihr 
Nutzen bleibt jedoch begrenzt, wenn Mitarbeitende weiterhin viele Protokolle durchsuchen 
müssen. Die bessere Lösung trennt konsequent zwischen Dokumentation und Steuerung: Das 
Protokoll hält den Zusammenhang fest, das Aufgabensystem führt die Umsetzung. 
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Auch Datenschutz, Vertraulichkeit und Aufbewahrung gehören in den Prozess. Teilnehmende 
müssen wissen, wann transkribiert wird, wer zugreifen kann und welche Inhalte übertragen 
werden. Dafür braucht es unternehmensweit verständliche Regeln. 

Der nächste sinnvolle Schritt 

Prüfen Sie in den letzten fünf Meeting-Protokollen, wie viele Aufgaben einer verantwortlichen 
Person, einem konkreten Termin und einem sichtbaren Status zugeordnet sind. Die DiƯerenz 
zeigt die Lücke zwischen guter Dokumentation und verlässlicher Umsetzung. 

 

 

 

 

Herzlichst, Ute Raböse.  


