Checkliste #2
Damit Sie ganz sichergehen können, finden Sie hier die absoluten Mindestbestandteile, die Ihr Protokoll enthalten muss. Halten Sie die Informationen bei jedem Protokoll bereit, so kann Ihnen kein wichtiges Element durchrutschen und Sie dokumentieren in allen Inhaltspunkten rechtssicher und vollständig.









Geprüft? 

	Bezeichnung als Mitgliederversammlung (bzw. Vorstandssitzung usw.) 
	❒ 

	Ort und Datum 
	❒ 

	Namen von z. B. Versammlungsleiter und Protokollführer 
	❒ 

	Beginn und Ende der Versammlung 
	❒ 

	Ggf. Beginn und Ende von Unterbrechungen 
	❒ 

	Feststellung, dass und wie satzungsgemäß eingeladen wurde 
	❒ 

	Feststellung, dass dagegen Einspruch erhoben/nicht erhoben wurde 
	❒ 

	Feststellung der Tagesordnung 
	❒ 

	Anzahl der erschienenen Mitglieder 
	❒ 

	Feststellung, dass die Versammlung beschlussfähig ist 
	❒ 

	Ordnungsmaßnahmen sowie deren Anlass und Ablauf 
	❒ 

	Proteste gegen Ordnungsmaßnahmen 
	❒ 

	Hinweise auf mögliche Probleme, die von der Entlastung umfasst werden 
	❒ 

	Genauer Wortlaut der gefassten Beschlüsse 
	❒ 

	Genaue Benennung gewählter Personen 
	❒ 

	Zahlenmäßiges Abstimmungs- bzw. Wahlergebnis (Ja-Stimmen, 
	❒ 

	Nein-Stimmen, Enthaltungen, ungültige Stimmen) 
	❒ 

	Erklärung, dass eine Wahl angenommen wurde 
	❒ 

	Unterschriften laut Satzung 
	❒ 

	Teilnehmerliste: gesetzlich nicht vorgeschrieben, 
	❒ 

	Beifügung zum Protokoll als Anlage aber empfehlenswert 
	❒ 
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