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			                                                   			 3.1. Protokoll                                       


	I
ARTEN
	Verlaufs- oder Ergebnisprotokoll?

· Protokolle schreibt man in der Schule, bei Vereinen, aber auch bei Sitzungen und Veranstaltungen in der öffentlichen Verwaltung und bei Unternehmen. Sie dienen als Nachweis und sind oft rechtsverbindlich.

· Das Verlaufsprotokoll gibt eine Veranstaltung in ihrem Ablauf wieder;
 (Frage: In welchen Schritten ist die Veranstaltung verlaufen?)

· Das Ergebnisprotokoll beschränkt sich zumeist auf die Wiedergabe von Ergebnissen aus Diskussionen und Beschlüssen zu Tagesordnungspunkten (Frage: Was kam am Ende heraus? Was wurde beschlossen?).


	II
PROTOKOLLKOPF
	Wichtige Rahmendaten erfassen 

In jedem Protokoll stehen oben Angaben über:
· Art, Ort und Zeitpunkt der Veranstaltung, 
· anwesende Teilnehmer (auch Abwesende/ Fehlende)
· Leitung (Vorsitzende/r), Protokollführer/in
· die Tagesordnung bei Sitzungen bzw. das Thema im Unterrichtsprotokoll (vgl. Muster LuA 3.2.)


	III 
AUFBAU
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	Alles Wesentliche mitschreiben

· Bei einer Veranstaltung werden der Gesprächsverlauf oder der Vortrag stichwortartig in eigenen Worten festgehalten,
· Man orientiert sich an der Tagesordnung der Veranstaltung (Tagesordnungspunkt 1 kann auch abgekürzt werden als TOP 1)
· Abstimmungsergebnisse oder sehr wichtige Redebeiträge werden genau mitgeschrieben bzw. wörtlich zitiert.
· Fehlendes ergänzen (eventuell Nachfrage bei Anwesenden, Vortragenden).

· Im Unterrichtsprotokoll notiert man Fragestellungen, Arbeitsergebnisse, alle Tafelbilder und die ausgeteilten Materialien.


	IV 
ÜBER-ARBEITUNG
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	Aufzeichnungen überarbeiten und ausformulieren

· STIL: sachlich richtig, kurz, neutrale Wiedergabe des Gesagten, der Beschlüsse, der Kerninformation;
· ZEIT: vorzugsweise das Präsens. Bei allen Protokollen erfolgt die Wiedergabe wichtiger Redebeiträge in indirekter Rede. (Beispiel: „Der Lehrer sagt, er nehme die Proteste zur Kenntnis.“). (siehe auch Zitiertechnik LuA 2.4.);
· CHECK : inhaltlich, sprachlich (Rechtschreibung) und formal in Ordnung? Keine eigenen Wertungen und Stellungnahmen?
Mitschrift übersichtlich und vollständig? Protokollkopf?
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