Protokolle schreiben mit LaTeX

Vorwort

Um Beschliisse, Ideensammlungen und weitere Ergebnisse eines Arbeitskreises festzuhalten ist ein Protokoll unerlasslich. Dieses sollte durchsuchbar,
kompakt und verstandlich sein und generell angenehm zu lesen. Weiterhin empfiehlt sich Kontinuitéat, damit Beschliisse, Abstimmungen und
Tagesordnungspunkte sofort als solche erkennbar sind. Dies l&sst sich ideal mit LaTeX umsetzen. Im Folgenden werden einige Befehle des Minutes
Package vorgestellt, Details kannst du in der Dokumentation nachlesen. Ebenso kannst du eine Protokollvorlage herunterladen und in deinem lokalen
Editor bearbeiten. Fir kollaboratives Schreiben ist ein Online Editor wie Overleaf interessant, dort kannst du die Protokollvorlage auch hochladen.

Dokumentstruktur

Ein LaTeX Protokoll ist im Wesentlichen in einen strukturellen und einen inhaltlichen Teil gegliedert. Im ersten Teil werden Packages geladen und
konfiguriert. Dies ist in der Protokollvorlage bereits geschehen. Der zweite Teil besteht aus dem Protokollkopf und dem eigentlichen Protokollinhalt.

Protokollkopf

Der Protokollkopf enthalt alle Informationen in kompakter Form:

Protokollkopf

\ begi n{tabul ar}{p{1. 5cn} p{12. 5cn}}
\rai sebox{-0.5cnm{\incl udegraphics[scal e=. 2] {ing/l bv.png}} & Titel %litel
\end{tabul ar}}

\subtitle{} %ntertitel

\nmoder ation{} %bderation

\'m nut et aker {} 9%°r ot okol | ant

\'m nut esdat e{} %atum

\location{} %Ot

\participant{} %leil nehner
\guest{} %Gaste

\ m ssi ng[ Fehl end( kr ank) ] { Fehl end}
\cc{} Werteiler

Neben dem Titel wird der Eisvogel eingefiigt. Solltest du gewisse Zeilen nicht brauchen, kannst du diese einfach lI6schen. \ meketi t | e erzeugt
anschlieRend den Prokollkopf und ein Inhaltsverzeichnis mit allen Tagesordnungspunkten, sofern diese entsprechend gekennzeichnet wurden. Wie das
geht erfahrst du im nachsten Abschnitt.

Protokollkorper

Nach dem Kopf folgt der Kérper. Verschiedene Tagesordnungspunkte lassen sich mit\ t opi c{ Themma 1} benennen und in Unterpunkte mittels \ subt opi
c{Unterthema 1} gliedern. In diesen kannst du anschlieBend alles niederschreiben und dabei verschiedene Umgebungen wie Listen nutzen. Flief3text
ist hierbei nicht zu empfehlen, mach lieber Stichpunkte.

Textformatierung
Auch bei Stichpunkten ist es manchmal notwendig, Text hervorzuheben oder ahnliches. Dies kannst du mit\ enph{ Text } erreichen.

Wenn du Links einfigen méchtest, nutze das hyper r ef package. Mit\ hr ef kannst du Hyperlinks einfugen, dabei wird ein Text und nicht der eigentliche
(oft lange) Link angezeigt. Sollte dieser aber wichtig sein (beispielsweise weil das Protokoll ausgedruckt wird und der Link sichtbar sein sollte), nutze
einfach\url .

Links

\ href{https://ww. exanpl e. or g} { Exanpl e}
\url {https://ww.exanpl e. or g}

Listen

Eine Liste mit Stichpunkten ohne Nummerierung bekommst du miti t emi ze:


https://wiki.naju-bayern.de/download/attachments/9371880/minutes.pdf?version=1&modificationDate=1608662186123&api=v2
https://wiki.naju-bayern.de/download/attachments/9371880/Protokollvorlage.zip?version=1&modificationDate=1608663113981&api=v2
https://www.overleaf.com/
https://wiki.naju-bayern.de/download/attachments/9371880/Protokollvorlage.zip?version=1&modificationDate=1608663113981&api=v2

Liste

\ begi n{iteni ze}
\item Apfel
\itemBirne

\end{item ze}

Wenn du eine Nummerierung méchtest, ersetze i t em ze durch enuner at e. Listen lassen sich auch schachteln:

Geschachtelte Listen

\ begi n{item ze}
\'item Cbst
\ begi n{item ze}
\item Apfel
\item Birne
\end{item ze}
\item Gemise
\end{item ze}

Abstimmungen und Beschlisse

Eine Abstimmung lasst sich mittels \ vot e erstellen. Bei Ja, Nei n und Ent hal t ung ist die jeweilige Anzahl Stimmen einzutragen. Solltest du einmal nur

den Beschluss festhalten wollen, weil beispielsweise alle dafur sind, geht das mit\ deci si on. Das Feld Thera kannst du freilassen, wenn du Beschliisse
nicht weiter untergliedern mochtest.

Abstimmungen und Beschlisse

\vot e{ Frage}{Ja} { Nei n} { Ent hal t ung} [ Ent schei dung]
\ deci si on{ Thema}{ Ent schei dung}

Am Ende des Protokolls kannst du durch \ I i st of deci si ons alle Entscheidungen automatisch einfiigen (siehe Protokollvorlage).

Aufgaben

Um Aufgaben Personen oder Gruppen zuzuorden, empfiehlt sich \ t ask. Wie bei Beschlissen kénnen diese am Ende des Protokolls gesammelt werden,
mittels \ | i st of t asks.

Aufgaben

\t ask{Wer } [ Wann] { Was}
\t ask{ Wer }{Was}

Abkurzungen

Die NAJU hat viele Abkiirzungen, da kann man schon mal durcheinander kommen. Um das zu verhindern ist ein Abkiirzungsverzeichnis gut. In diesem
werden die Abkiirzungen definiert (siehe Zeilen 1-3). Diese kannst du anschlieend im Text mit\ acs verwenden. Dafiir musst du den Namen der
Abkiirzung (hier ak) verwenden (siehe Zeile 4). Im Text steht dann AK und mit einem Klick landet man im Abkurzungsverzeichnis.

Abkirzungen

\ begi n{acronyni

\ acr o ak} [ AK] { Ar bei t skrei s}
\ end{acronynt
\ acs{ak}
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