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Ausgangssituation

Protokolle erfüllen wichtige Funktionen bei der Sitzungsdokumentation: Sie dienen zur Fortschritts- und Erfolgskontrolle bei Projekten, halten die Ergebnisse einer Besprechung für alle Teilnehmer verbindlich und nachvollziehbar fest und bilden damit die Grundlage für spätere Meetings. Damit all das gewährleistet ist, müssen Ihre Protokolle inhaltlich vollständig und gut strukturiert sein. Mit der folgenden Checkliste ist das kein Problem mehr.
Mit dieser Checkliste sehen Sie auf einen Blick,

· welche formalen Angaben zur Besprechung grundsätzlich enthalten sein sollten,
· wie Sie einen Protokolltext professionell gestalten,
· welche ergänzenden Angaben in das Protokoll gehören.

Sie können diese Checkliste individuell weiter verarbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Checkliste 
Diese Punkte müssen Sie beachten, wenn Sie ein Protokoll erstellen.
	Formale Angaben zur durchgeführten Besprechung
	(

	Betrieb, Abteilung, Arbeitsgruppe bzw. Dienststelle
	

	Besprechungsort, Datum, Zeit und Dauer der Besprechung
	

	Teilnehmer, Verteiler, („zur Information an ...“)
	

	Thema/Ziel der Besprechung
	

	Anforderungen an einen guten Protokolltext
	(

	Inhalt:
	

	· behandelte Themen
	

	· Verlauf der Besprechung
	

	· geplante Maßnahmen
	

	· Folgeaktivitäten
	

	Form:
	

	· Text kurz und klar
	

	· Ziffern, Absätze, Einrücken, Unterstreichen usw. zur Strukturierung
	

	· gut gegliederte Texte
	

	· rechts neben dem Maßnahmenkatalog eine Spalte für „Verantwortliche und Termine“
	

	Ergänzende Angaben zum Protokoll
	(

	Anlagen (z. B. statistische Daten), gut beschriftet, mit Quellenangabe
	

	Offen gebliebene Punkte
	

	Termin für die Einreichung von Berichtigungen zum Protokoll
	

	Nächste Zusammenkunft: Ort, Zeit, Ziel
	

	Datum der Protokollverteilung
	

	Unterschriften: Protokollführer und – wenn erforderlich – Besprechungsleiter oder Weisungsberechtigter, in seltenen Fällen auch Teilnehmer
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