Checkliste #1
Die Auflistung in dieser Checkliste enthält alle denkbaren Angaben, die für ein Protokoll wichtig sein können. Es soll Ihnen als Orientierungshilfe bei Ihrer Protokollerstellung dienen. Selbstverständlich hängen die tatsächlichen Angaben in einem Protokoll vor allem von den konkreten Umständen des Einzelfalls ab.

	


	Checkliste #1 

	                                                                                                  Geprüft? 

	Schreibt die Satzung eine bestimmte Protokollart vor? 
	❒ 

	Werden die allgemeinen Protokollrichtlinien eingehalten? 
	❒ 

	Ist sichergestellt, dass jedes Sitzungs- und Versammlungsprotokoll die notwendigen Angaben enthält, sich also zu folgenden Punkten äußert: 
	❒ 

	· ordentliche Mitgliederversammlung 
	❒ 

	· außerordentliche Mitgliederversammlung 
	❒ 

	· Abteilungsversammlung 
	❒ 

	· Ort, Tag und Uhrzeit der Versammlung 
	❒ 

	· Name des Versammlungsleiters 
	❒ 

	· Name des Protokollführers 
	❒ 

	· Zahl der erschienenen Mitglieder 
	❒ 

	· Eröffnung durch den Versammlungsleiter 
	❒ 

	· eventuelle Wahl oder Bestellung des        
Protokollführers 
	❒ 

	· Feststellung der satzungsgemäßen Einberufung der 
Mitgliederversammlung 
	❒ 

	· Bekanntgabe der Tagesordnung 
	❒ 

	· Feststellung zur Beschlussfähigkeit der 
Versammlung 
	❒ 

	· Bericht des Vorsitzenden 
	❒ 

	· Bericht des Schatzmeisters* 
	❒ 

	· Bericht der Rechnungsprüfer* 
	❒ 

	· Ergebnis der Wahl des Wahlausschusses* 
	❒ 

	· Entlastung des Vorstands* 
	❒ 

	· (Wieder-)Wahl des Vorstands* 
	❒ 

	· Anträge zu Satzungsänderungen* 
	❒ 

	· Anträge, über die abgestimmt wurde 
	❒ 

	· Art der Abstimmung 
	❒ 

	· Abstimmungsergebnis (Ja-, Nein-Stimmen, Enthaltungen) 
	❒ 

	· etwaige Widersprüche zum verkündeten Abstimmungsergebnis 
	❒ 

	· Schließung der Versammlung 
	❒ 
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