Übersicht Protokollrahmen

	

	Damit Sie beim offiziellen Protokollrahmen alles vollständig haben, benötigt Ihr Protokoll 
folgende Teile: 

	Protokollkopf 
formale Angaben 
Protokolltext 
Wiedergabe der Sitzungsinhalte in Form eines Ergebnisprotokolls, Kurzprotokolls oder 
ausführlichen Protokolls 
Protokollschluss 

	Der Protokollkopf sollte dabei aus folgenden Angaben bestehenaus: 

	- Name des Vereins 
- Bezeichnung des Protokolls 
- Bezeichnung der Besprechungsgruppe: Wer sitzt hier zusammen? Z. B.: 
- Protokoll der Vorstandssitzung ... 
- Protokoll der Jahreshauptversammlung ... 
etc. 

	Verteiler 

	Die formalen Angaben bestehen aus: 

	- Teilnehmern mit besonderen Funktionen (z. B.: Vorsitzender, Sitzungsleiter, Protokollführer etc. werden mit Namen und entsprechender Funktion aufgeführt) 
- allen anderen Teilnehmern (werden nur mit Namen aufgeführt) 
- Ortsangabe (z. B.: Sitzungsraum des Vereinsheims Karlsruhe) 
- Zeitpunkt (Wochentag, Datum) 
- Anfangs- und Schlusszeit 
- Tagesordnungspunkten (TOPs) 
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