Checkliste #3
Je besser und aussagekräftiger Ihr Protokoll ist, desto rechtssicherer ist es auch. Orientieren Sie sich deshalb vor allem an den organisatorischen und sprachlichen Richtlinien für Ihr Protokoll:

Geprüft?

	Ihr Protokoll ist knapp und doch ausführlich genug abgefasst 
	❒ 

	Der Inhalt ist objektiv und sachlich so dargestellt, dass ihn auch Nichtbeteiligte gut verstehen können. 
	❒ 

	Das Protokoll ist unparteiisch. Es enthält keine eigene Meinung oder Gefühle des Protokollanten. 
	❒ 

	Die Wiedergabe beschränkt sich auf das Wesentliche (sofern Sie nicht ausdrücklich auf einem ausführlichen Wortprotokoll bestehen). 
	❒ 

	Die einzelnen Tagesordnungspunkte sind logisch zusammengefasst und möglichst nummeriert (TOP 1, TOP 2 usw.). 
	❒ 

	Es ist in leicht verständlichem, gutem Deutsch abgefasst. 
	❒ 

	Das Protokoll ist in der Gegenwartsform in indirekter Rede geschrieben. 
	❒ 

	Beschlüsse werden wörtlich wiedergegeben. 
	❒ 

	Im Protokoll sind Abstimmungsergebnisse detailliert festgehalten. 
	❒ 
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