Übersicht Protokollinhalte
	Ihr Protokoll sollte knapp und erschöpfend abgefasst, die Formulierungen kurz und präzise sein. 

	Der Inhalt muss objektiv und sachlich klar dargestellt werden, damit ihn auch Nichtbeteiligte gut verstehen können. 

	Das Protokoll muss unparteiisch sein. Der Protokollführer darf keine eigene Meinung oder Gefühle einfließen lassen.

	Die Wiedergabe muss sich auf das Wesentliche beschränken (sofern es sich nicht um ein ausführliches Wortprotokoll handelt). 

	Die einzelnen Tagesordnungspunkte müssen logisch zusammengefasst sein und möglichst nummeriert werden, also z. B. TOP 1, TOP 2 etc. 

	Es muss in leicht verständlichem, gutem Deutsch abgefasst sein. 

	Das Protokoll sollte immer in der Gegenwartsform in indirekter Rede geschrieben werden. Beschlüsse geben Sie wörtlich wieder. Aussagen über Tatsachen geben Sie im Indikativ, Meinungen im Konjunktiv wieder. 
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