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Die richtige Vorbereitung des Frage- und Antwortkatalogs

Sonst noch Fragen?
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Wenn es in der Praxis darum geht, eine straff und gut
strukturierte Hauptversammlung durchzufihren,

kommt man schnell auf die immer gleiche zentrale Frage:
Wie sieht eine optimale Vorbereitung auf die Generaldebatte
im Hinblick auf deren effiziente Durchfihrung aus?

Einer der zentralen Punkte zu diesem Thema
ist die richtige Vorbereitung des Frage- und
Antwortkatalogs, woraus sich wiederum eine
Reihe von Fragestellungen ergibt, etwa
beziglich der zu involvierenden Personen,
den organisatorischen und inhaltlichen
Hauptverantwortlichen, Kritikalitat der Ver-
anstaltung, Ressourcenplanung usw.

Fortgeschriebene
Fragenkataloge

Zunachst sollte man sich vor Augen fiihren,
dass der Fragenkatalog wunderbar daftir
geeignet ist, fortgeschrieben zu werden.
Bei der Planung eines Katalogs ist zu
bedenken, dass dieser méglichst langfris-
tig nutzbar sein sollte. Insofern ist es bei
der Ressourcenfestlegung gegebenenfalls
sinnvoll, zusatzliche Aufwendungen als
Investition fur die Zukunft in Kauf zu neh-
men, um einen ausgereiften, alle relevan-
ten Themen umfassenden Katalog zu
erstellen. Ein Teil der Themen misste dann
fir Folgeveranstaltungen nur noch aktuali-
siert, aktuelle Themen ergénzt, nicht mehr
relevante Themen aussortiert werden.
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Informationstechnologische
Werkzeuge

Welche Werkzeuge zur Erstellung und Bear-
beitung des Fragenkatalogs Verwendung fin-
den, hdngtin erster Linie davon ab, wie grof3
der Kreis der hierbei Beteiligten ist. Sind bei-
spielsweise nur sehr wenige Personen invol-
viert, ist es sicher nicht nur der einfachste,
sondern auch ein effizienter Weg, den
Fragenkatalog in einer klassischen Text-
verarbeitung anzulegen und anschliefiend
per E-Mail zur Abstimmung, Erganzung und
Freigabe weiterzuschicken. Die Bedienung
ist eingelibt, die bendtigten Systeme an
jedem Arbeitsplatz vorhanden. Ohne weite-
ren Aufwand kann sofort mit der Erstellung
des Katalogs begonnen werden.

Sollten jedoch verschiedene Benutzergrup-
pen (Abteilungen, beratende Anwélte usw.)
verschiedene Themenbereiche abzudecken
haben, kénnte man den Katalog zwar in
verschiedene Unterkataloge aufspalten und
einem Verantwortlichen die Organisation
Uber den Gesamtkatalog Ubertragen. Doch
bereits hier taucht eine Reihe von Problemen

auf: Zum Beispiel kénnen nie zwei oder mehr
Personen effizient an einem Katalog (oder
Teilkatalog) arbeiten, auch mit dem sonst
sehr geschatzten Mark-up-Modus kann man
schnell den Uberblick verlieren und oft heift
es dann: ,Wer zuletzt speichert, gewinnt.”
Nicht nur die Fehleranfalligkeit, auch der
Zeitaufwand fUr Versionsverwaltung und die
Zusammenfihrung der verschiedenen Teil-
kataloge steigen enorm an.

Nutzt man eine gemeinsame Datenbasis
(Cloud, Sharepoint), scheinen einige dieser
Probleme der Vergangenheit anzugehdren,
da die Moglichkeit besteht, in freigegebe-
nen Dokumenten gleichzeitig gemeinsam
zu arbeiten. Solche Uberlegungen scheitern
allerdings meist schon an Datensicher-
heitsfragen. Externe Mitarbeiter, Berater
oder Anwalte, die in den Prozess eingebun-
den werden sollen, bekommen keinen
Zugriff oder diirfen nicht zugreifen. Nicht sel-
ten besteht das Problem auf beiden Seiten.

,oer Fragenkata-
log ist wunderbar
daflr geeignet
fortgeschrieben
zu werden.”




Eine Losung bietet der Einsatz von Spezial-
systemen, die von verschiedenen HV-Dienst-
leistern angeboten werden. Solche Systeme
sind Uber verschllsselte Internetzugénge
zu erreichen und die Gesamtkataloge
setzen sich aus Teil- und Unterkatalogen
zusammen. Vergleichbar ist das mit einem
klassischen Dateisystem, das aus Fest-
platte, Hauptverzeichnis oder Laufwerk
(dem Gesamtkatalog), Unterverzeichnis-
sen (Teil- und Unterkatalogen) und den
Dateien (Frage- und Antwort-Datenpaar)
besteht. In einem solchen Q&A-System
kann eine (theoretisch) unbegrenzte
Anzahl von Benutzern gleichzeitig effi-
zientund komfortabel arbeiten. Auflerdem
bieten solche Systeme weitere Komfort-
funktionen zur Arbeit in Fragenkatalogen
an.

Themenblatter oder
ausformulierte Fragen

Die Aktionare halten sich meist nichtan die
im Fragenkatalog verwendeten Formulie-
rungen, auch wenn es einer erfahrenen
Backoffice-Crew meist gut gelingt, die Fra-
gen genau so zu verstehen, wie diese
vorbereitet wurden, ohne damit dem
Auskunftsbegehr der Aktionare ungeni-
gend zu entsprechen. Dennoch kdnnen
Themenblatter von grof3em Vorteil sein, da
man hier nicht zu einer expliziten Frage,
sondern zu einer Gesamtfragestellung die
Daten bis zum maximalen Detaillierungs-
grad zusammenstellt. Ein enormer Vorteil,
die mdglichen Fragen nicht antizipieren zu
missen; gegebenenfalls ein Nachteil, dass
aus den Themenblattern verlesefertige
Texte immer erst zu generieren sind.

Die Verwendung von Themenblattern ver-
einfacht den Frage- und Antwortkatalog
deutlich, dies allein durch die geringere
Anzahl der Eintrége. Beispielsweise spielen
Suchproblematiken fast keine Rolle mehr.
Sollte eine Information dann doch mal nicht
gleich gefunden werden, ist dies durch Voll-
textsuche meist schnell zu erledigen, d.h.
aufwandige und antiquierte Techniken, wie
die Wartung eines Schlagwortverzeichnis-
ses 0.4., sind so vermeidbar.

Ausformulierte Fragen sollte man trotz der
Vorteile der Themenblatter immer dann
zusatzlich verwenden, wenn die ent-
sprechende Frage mit hinreichender Sicher-
heit gestellt werden wird. Im Gegensatz zu
Kleinaktionaren ist dies bei den Sprechern
der Aktionarsvereinigungen der Fall, die
vereinzelt ihre Fragen sogar im Vorfeld
schriftlich zur Verfligung stellen, mindes-
tens aber in Vorgesprachen genaue Infor-
mationen zu mdglichen Fragekomplexen
geben. Zur Optimierung des Ablaufs im
Backoffice ist es hier sinnvoll, aus den
entsprechenden Themenblattern bereits
verlesefertige Antworten formuliert und
soweit geprift zu haben, dass auch die
Ausgangskontrolle wahrend der Hauptver-
sammlung nicht weiter belastet wird.

Die Gliederung des
Fragenkatalogs

Wie die insbesondere auch durch den
Einsatz von Themenblattern Gberschau-
bare Anzahl von Themenbereichen und den
dazugehdrigen Informationen zu gliedern
ist, scheint im ersten Augenblick kaum
einer Uberlegung wert. Die Gliederung
ergibt sich automatisch aus den Themen,
die in der Regel einzelnen Abteilungen
zuzuordnen sind. Wie aber geht man mit
Fragestellungen um, die von verschiedenen
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Abteilungen oder unter Einbindung exter-
ner Anwalte und Berater zu beantworten
sind? Eine Losung dieses Problems kénnte
sein, einzelne Fragen oder Themenblatter
mehreren Abteilungen, Benutzern oder
Benutzergruppen zuzuordnen und dies
dann auch technisch zu hinterlegen.

Fazit

Die Implementierung eines Frage- und
Antwortkatalogs ist eine aufwandige,
nichtsdestoweniger auch selbstverstand-
liche Malnahme, will eine HV straff und
strukturiert durchgefiihrt werden. Sinnvoll
und lohnenswert ist es, sich vor Projekt-
beginn mit den organisatorisch tech-
nischen Rahmenbedingungen zur Erstel-
lung des Frage- und Antwortkatalogs zu
beschéaftigen. Hier ist unbedingt bereits
im Vorfeld zu entscheiden, welche Verfah-
ren und Vorgehensweisen angemessen
und zielfihrend sind, da nachtragliche
Anpassungen einen hoheren Aufwand
bedeuten, der insbesondere aufgrund des
dann meist bereits vorliegenden Zeit-
drucks nicht mehr geleistet wird. Selbst-
verstandlich kann sich dies im Endeffekt
auch auf die Gesamtqualitat des Frage-
und Antwortkatalogs auswirken. Allein
dies rechtfertigt schon, sich friihzeitig und
eingehend hiermit zu beschaftigen.

Einer der zentralen Punkte fir die effiziente Durchfiihrung einer HV ist die richtige Vorbereitung des Frage- und
Antwortkatalogs.
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