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Protokoll schreiben vorlage

Are you looking for a solution that helps you create meeting notes and reports quickly and easily? Then our template prototype might be just what you need. We offer a free Word template to download, which will simplify the protocol creation process in various business or organizational situations. Our templates are designed to meet the
requirements of meetings, conferences, or formal events and save you time and effort. Writing detailed protocols can play a decisive role in organizational efficiency. With just a few clicks, our protocol template is available for download, allowing you to start documenting immediately. Simplicity and quick accessibility define our offer and ensure that
you can focus on the essentials without any problems. Fundamentals of the Template Prototype Leading a protocol is a fundamental skill in many professional and academic fields. Understanding the protocol fundamentals and defining a template prototype enables organizations to increase their efficiency and accuracy in documentation. Additionally,
the versatility of templates in various application areas, ranging from formal business meetings to scientific experiments, becomes apparent. Definition of a Template Prototype A template prototype serves as a pre-structured framework that can be adapted and used for various occasions. It not only simplifies protocol creation but also ensures
consistency and completeness of recorded information. A clear definition of a template prototype specifies which elements should be included by default to meet the requirements of the situation. Various Application Areas of Protocols The application areas of protocols are diverse, including corporate meetings, academic conferences, and legal
proceedings. In each area, the protocol enables accurate recording of discussion contents, decisions, and agreements, which may be important for verifications or legal purposes later on. Important Elements of an Effective Protocol Essential components of an effective protocol include a clear agenda, a list of participants, a summary of discussed
points, and a list of decisions made. These elements ensure that the protocol fulfills its purpose as a reliable documentation tool. Benefits of Using Template Protocols In many industries, template protocols significantly contribute to increasing documentation efficiency and ensuring uniform protocols. By standardizing document templates, companies
can not only save time and resources but also clarify and error-free their communication channels. Bearbeitungszeit kann durch die Verwendung von standardisierten Musterprotokollen deutlich verkiirzt werden, besonders in Situationen, wo schnelle Reaktionszeiten erforderlich sind. Einheitlichkeit und Professionalitat konnen durch einheitliche
Protokolle gefordert werden, was nicht nur die Professionalitat innerhalb einer Organisation erhéht, sondern auch die Ubersichtlichkeit und das Verstandnis von Dokumenten durch Dritte erleichtert. Musterprotokolle kénnen dazu beitragen, Fehler in der Kommunikation zu reduzieren, indem jedem Beteiligten klar definierte Vorlagen zur Verfiigung
stehen, Missverstandnisse und Informationsverluste minimiert werden. Eine einheitliche Dokumentationsweise tragt zu einem professionellen Image bei und fordert die Anerkennung durch externe Stakeholder. Durch den Einsatz von Musterprotokollen konnen Fehler reduziert werden, indem klarheit und Struktur in der Dokumentation gewahrleistet
wird, Ubertragungsfehler und Prazision in der Kommunikation gesteigert werden. Um Ihre Protokolle effektiv zu gestalten, miissen Sie sich an die spezifischen Anforderungen Ihrer Besprechung oder Ihres Events anpassen. Andern Sie die Struktur, fiigen Sie notwendige Punkte hinzu und entfernen Sie unnétige Inhalte. Es ist entscheidend, dass alle
relevanten Informationen klar erkennbar sind, wie Datum, Uhrzeit, Teilnehmer und Tagesordnungspunkte. Nutzen Sie Stichpunkte, um Informationen zu strukturieren, und verwenden Sie Vermerke, um unklare Punkte zu kennzeichnen. Um effektiv zu dokumentieren, sollten Sie wahrend der Sitzung oder unmittelbar danach mit dem Ausfiillen
beginnen. Verwenden Sie spezielle Protokollvorlagen, die bereits Strukturen vorgeben, und sorgen Sie fir eine liickenlose Erfassung aller relevanten Informationen. Nach der Besprechung ist es ratsam, das Protokoll schnellstmoglich final auszuarbeiten, um die Frische der Notizen zu nutzen und die Genauigkeit zu maximieren. Fiir die Verbesserung
TIhrer Protokolle ist Feedback von den Teilnehmern und Lesern Threr Dokumente wertvoll. Ermutigen Sie Ihr Team, Riickmeldungen zu geben, damit sich Ihre Protollerstellung stetig weiterentwickeln kann. Durch regelméRige Uberpriifungen und Anpassungen der eigenen Methoden bleiben Sie auf dem Laufenden und kénnen die Qualitat Ihrer
Protokolle kontinuierlich steigern. Eine Muster-Protokoll-Vorlage ist ein vorgestaltetes Dokument, das als Rahmen fur das Erstellen von Protokollen dient. Ein effektives Protokoll sollte die Tagesordnung, die Teilnehmerliste, besprochene Punkte, getroffene Entscheidungen und zugewiesene Aufgaben enthalten. Musterprotokolle sind vielseitig
einsetzbar und eignen sich fiur eine Vielzahl von Szenarien. Musterprotokolle fordern Einheitlichkeit und Professionalitat Die Musterprotokoll-Word-Vorlage unterstiitzt Sie bei der effizienten Dokumentation von Meetings und Veranstaltungen. Durch die Anpassung der Vorlage nach Thren Bedurfnissen konnen Sie spezifische Informationen hinzufiigen
oder nicht relevante Abschnitte entfernen. A protocol serves as a means to document a process accurately and compactly, capturing the most important data. To ensure completeness, all crucial information must be included in a protocol. Protocols are used in various situations where a written record of conversations, decisions, and actions is
necessary. Examples include corporate settings: protocols are often used during meetings and discussions to record discussions, decisions, and measures taken. They can also be applied in other business areas, such as accounting or human resources. In politics: protocols are created for government sessions, parliamentary debates, and other political
gatherings to document decisions and laws. In educational institutions: protocols can be used for teacher council meetings, faculty assemblies, and student council meetings. In associations and organizations: protocols are used for board meetings and member assembly meetings to record decisions and actions taken. In court proceedings: protocols
are used in court trials to record witness statements and judicial decisions. A protocol serves as an overview, providing a quick summary of discussed topics for all involved parties. Protocols are necessary for meetings, discussions, or debates. Associations and companies may even be required by law to maintain a protocol during important meetings.
How to write the perfect protocol is explained here. Protocols can be categorized based on their creation date, content, and recording format. The time of creating a protocol can vary depending on the purpose and circumstances. Looking forward to seeing everyone at the meeting tomorrow and discussing our strategies, we need to make sure that
everything is well-prepared and focused on the main points. Current-Protocol A current-protocol, also known as a meeting minutes or session protocol, is a document created during a discussion, meeting, or conference to record written notes of the conversations, decisions, and actions taken. The goal of the current-protocol is to ensure that all
important points are documented, so they can be referred to later and everyone involved has the same information. A typical current-protocol includes details about the date and location of the meeting, names of attendees present, daily agenda, and discussed topics. It may also include a summary of discussions, decisions, and actions taken during the
meeting, as well as information on who is responsible for implementing decisions or measures. The current-protocol is an important document that can be used later as a reference to ensure that decisions and measures are implemented and that all parties are informed about progress. It also serves as a legal document to prove that decisions were
made and actions were taken, in case of future disputes. Memory-Protocol In this case, the procedure is documented after the fact. The recording takes place from memory. 2. Form of recording The minutes can be distinguished based on how the protocol is created. Protocols can be recorded not only in writing but also through video or audio
recording. In technical environments, we also speak of so-called log files when automatic recording of events occurs. When writing a protocol, it can be written in longhand or braille script. Depending on the form of the protocol, one should follow the rules. The structure can vary according to the form of the protocol. Das Verlaufsprotokoll: Eine
Zusammenfassung Ein Verlaufsprotokoll ist eine Art des Protokolls, bei der die Inhalte einer Sitzung wieder gegeben werden. Im Gegensatz zu einem Wortprotokoll wird der Inhalt nur sinngemalfs zusammengefasst, so dass Entscheidungen vom Leser nachvollzogen werden konnen. Ein Verlaufsprotokoll kann mit Textverarbeitungsprogrammen erstellt
werden und ist eine gute Moglichkeit, wichtige Erkenntnisse aus einem Sitzung zu dokumentieren. ### Protokollarten Es gibt verschiedene Arten von Protokollen: - **Verlaufsprotokoll**: Ein Verlaufsprotokoll ist eine Zusammenfassung der Inhalte einer Sitzung. Es wird im Protokoll in indirekter Rede verfasst und soll die Entscheidungen vom Leser
nachvollziehen konnen. - ¥*Wortprotokoll**: Ein Wortprotokoll ist eine exakte Wiedergabe des Gesagten. Es erfordert eine besondere Geschicklichkeit und Schnelligkeit, um jedes einzelne Wort mitschreiben zu konnen. ### Protokollierend Ein Protokoll wird von einem Schriftfithrer oder Protokollfithrer angefertigt. In Unternehmen kann eine Person
vor der Sitzung festgelegt werden, die das Protokoll schreiben soll. Es gibt auch die Moglichkeit, die Niederschrift mit einem technischen Aufzeichnungsgerat anzufertigen. ### Wichtigkeiten beim Protokoll Beim Schreiben eines Protokolls sollte man folgende Anforderungen beachten: - Vollstandigkeit - Inhaltliche Richtigkeit - Bedeutung der
erfassten Vorgange oder Ereignisse - Echtheit der Urheberschaft - Giiltigkeit des Protokolls ### Protokollschreiben Das Schreiben eines Protokolls ist wichtig, um wichtige Erkenntnisse aus einem Sitzung zu dokumentieren. Es sollte genau und vollstandig sein, um die Entscheidungen vom Leser nachvollziehen zu konnen. Ein guter Protokollant
sollte Uiber folgende Fahigkeiten verfigen: Aufmerksamkeit und Konzentration, schnelle Schreibfertigkeiten, Organisation, Vertraulichkeit, Neutralitat, Kommunikationsfahigkeiten, Rechtschreibung und Grammatik, Zeitmanagement. Ein Protokollant sollte in der Lage sein, Informationen schnell festzuhalten und zu organisieren, um ein vollstandiges
und genaues Protokoll zu erstellen. Es ist wichtig, dass ein Protokollant vertrauliche Informationen behandelt und keine personlichen Meinungen oder Vorurteile in das Protokoll einbringt. Eine neutrale Haltung gegenuber den Teilnehmern der Sitzung ist ebenfalls erforderlich. Kommunikationsfahigkeiten sind wichtig, um sicherzustellen, dass alle
Teilnehmer verstanden haben, was aufgezeichnet wurde, und um eventuelle Unklarheiten zu klaren. Zudem sollte ein Protokollant tiber gute Kenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik verfiigen, um ein fehlerfreies Protokoll zu erstellen. Zeitmanagement ist ebenfalls wichtig, um sicherzustellen, dass das Protokoll rechtzeitig fertiggestellt wird.
Ggf. konnen auch Zeiten oder der zeitliche Ablauf dokumentiert werden. Anwesenheit: Eine Liste der Teilnehmer und der Abwesenden sollte am Anfang des Protokolls angegeben und geprift werden. Wer nimmt wirklich teil? Wer ist entschuldigt? Wer ist nicht anwesend und fehlt? Weitere Verantwortlichkeiten: Wer leitet das Meeting? Wer ist der
Protokollfithrer? Tagesordnung: Eine Zusammenfassung der Tagesordnung sollte im Protokoll enthalten sein, um einen Uberblick iiber die Themen zu geben, die wahrend der Sitzung behandelt wurden. Zusammenfassung der Diskussion: Eine Zusammenfassung der Diskussion sollte aufgefithrt werden, um die wichtigsten Punkte, die wahrend der
Sitzung besprochen wurden, festzuhalten. Entscheidungen und Mafinahmen: Jede Entscheidung oder Malinahme, die wahrend der Sitzung getroffen wurde, sollte im Protokoll festgehalten werden. Es ist wichtig, wer fiir die Umsetzung verantwortlich ist und bis wann es umgesetzt werden soll. Schlussfolgerungen und Empfehlungen: Das Protokoll
sollte eine Zusammenfassung der Schlussfolgerungen und Empfehlungen enthalten, die aus der Sitzung gezogen wurden. Unterschriften: Das Protokoll sollte am Ende von den Teilnehmern unterzeichnet werden, um zu bestatigen, dass sie mit dem Inhalt des Protokolls einverstanden sind. Es ist wichtig, das Protokoll klar und pragnant zu halten und
es sollte in einer professionellen Schreibweise verfasst werden. Die Verwendung von Abkiirzungen und Fachbegriffen sollte vermieden werden, sofern sie nicht allgemein bekannt sind oder im Protokoll erlautert werden. Ein Protokoll sollte nicht zu umfangreich und uniibersichtlich sein. Die wichtigsten Erkenntnisse sollten festgehalten werden,
insbesondere im Feld "Diskussion", wo Notizen schnell ausarten konnen. Ein Protokoll wird normalerweise innerhalb von ein bis drei Tagen nach der Sitzung erstellt und verteilt, um sicherzustellen, dass Informationen noch frisch sind und Teilnehmer auf wichtige Entscheidungen reagieren konnen. Die genaue Zeit hangt von Faktoren wie Lange und
Komplexitat der Sitzung sowie Verfugbarkeit der Informationen ab. Ein Protokoll sollte alle wichtigen Diskussionsthemen, Beschlisse, Abstimmungen und Aktionen erfassen, die wahrend der Sitzung besprochen wurden. Es kann auch an das eigene Unternehmen angepasst werden und wird bequem per E-Mail verschickt, damit alle Beteiligten
Einsicht erhalten. Die Protokollvorlage lasst sich in Excel einrichten und kann verteilt werden, um sicherzustellen, dass die Rolle des Protokollierenden von einer anderen Person im Team iibernommen werden kann. Ein Kurzprotokoll ist eine Zusammenfassung einer Sitzung, Besprechung oder eines Ereignisses, die die wichtigsten
Diskussionsthemen, Entscheidungen und Aktionen enthalt. Es ist kiirzer und pragnanter als ein ausfuhrlicheres Protokoll und kann in verschiedenen Situationen nitzlich sein, wie z.B. bei Besprechungen, die zu Informationszwecken oder zur Entscheidungsfindung dienen, aber nicht viel dokumentiert werden miissen. Ein gut geschriebenes
Kurzprotokoll sollte eine klare Zusammenfassung der wichtigsten Punkte der Sitzung bieten, die leicht verstandlich und nachvollziehbar ist. Es sollte alle wichtigen Diskussionsthemen und Entscheidungen enthalten, sowie klare Aktionsschritte und Verantwortlichkeiten fiir die Umsetzung der Beschliisse. Ein Kurzprotokoll kann auch in Stichpunkten
geschrieben werden, was eine effektive Moglichkeit ist, die wichtigsten Punkte und Entscheidungen einer Sitzung schnell zu erfassen und zu notieren. Es sollte jedoch bestimmten Kriterien entsprechen, um sicherzustellen, dass es vollstandig und verstandlich ist. Das Anlegen einer Protokollvorlage kann viele Vorteile haben, wie z.B. Zeitersparnis,
Einheitlichkeit, Vollstandigkeit, Effizienz und Kontinuitat. Durch die Verwendung einer Vorlage konnen Sie sicherstellen, dass alle relevanten Informationen in einer logischen und geordneten Weise organisiert werden, was zu einer effizienteren Erfassung und Kommunikation der Informationen fuhrt. Durch die Verwendung einer Protokollvorlage
konnen Organisationen eine bessere Kontinuitat und Nachverfolgung ihrer Besprechungen erreichen. Dies fihrt zu einer einheitlichen und effizienten Erstellung von Protokollen, die alle relevanten Anforderungen erfiillen und somit die Compliance mit geltenden Vorschriften und Standards sicherstellen. Eine gut strukturierte Vorlage ermaoglicht es,
Protokolle schneller, vollstandiger und kontinuierlicher zu erstellen. Wenn Sie eine Protokollvorlage wahrend eines Meetings ausfiillen, ist es ratsam, sich nicht allzu viel Zeit mit der Auswertung Ihrer Notizen zu lassen, da die Erinnerung an das Meeting im Laufe der Zeit verblasst. Es ist auch wichtig, das fertige Protokoll so rasch wie moglich
auszuarbeiten, um Deadlines einzuhalten und andere Personen im Unternehmen nicht aufzuhalten. Eine anpassbare Vorlage ermoglicht es, Unterpunkte hinzuzufiigen oder wegzulassen, je nachdem, ob es sich um ein Ergebnis- oder Verlaufsprotokoll handelt. Wahrend des Meetings ist es wichtig, genau nachzufagen und keine Punkte in das finale
Protokoll mit aufzunehmen, bei denen Sie sich nicht zu 100 Prozent sicher sind. Zum Schluss des Meetings sollten Sie einzelne Punkte des Protokolls noch einmal laut vorlesen, um Einwande oder Unstimmigkeiten abzuklaren und somit Probleme zu vermeiden. Durch diese Vorgehensweise kann die Erstellung von Protokollen effizienter und
zeitsparender gestaltet werden. Kann man Protokollvorlagen in Microsoft Word verwenden? Ja, man kann! Wenn Sie sich nicht selbst die Miithe machen moéchten, konnen Sie auch eine Protokollvorlage nutzen. In Word gibt es bereits einige vordefinierte Protokollvorlagen, die man direkt aufrufen und anpassen kann. Um Zugriff auf diese Vorlagen zu
erhalten, miissen Sie das Programm Word 6ffnen, in der Datei-Menii nach "Neu aus Vorlage" suchen und dann nach "Protokoll" suchen. Es gibt auch andere Text-Programme, wie Excel oder Google Docs, die ahnliche Protokollvorlagen anbieten. Diese konnen zum Beispiel bei Meetings oder im Projektmanagement verwendet werden. Protokolle
werden oft in verschiedenen Bereichen eingesetzt, von schriftlichen Protokollen bis hin zu technischen Protokollen wie dem Flugschreiber in Flugzeugen. Ein Protokoll ist ein formales Dokument, das die wichtigsten Punkte einer Sitzung oder einer Versammlung festhalt. Es enthalt typischerweise eine Zusammenfassung der Diskussionen,
Entscheidungen und Aktionen, die wahrend der Sitzung stattgefunden haben. Ein Protokoll kann auch spezifische Informationen wie Namen von Teilnehmern, Uhrzeiten, Ort und Agenda enthalten. Ein Bericht hingegen ist ein umfassenderes Dokument, das die Ergebnisse einer Untersuchung, Analyse oder Erforschung von Informationen prasentiert.
Protokolle werden oft als Beweisdokumente verwendet, um den Hergang eines Ereignisses nachzuvollziehen. Ein Protokoll kann verschiedene Formate haben, von einem wissenschaftlichen Forschungsbericht bis hin zu einem Geschaftsbericht. Es enthalt typischerweise eine Zusammenfassung der wichtigsten Ergebnisse und Empfehlungen. Ein
Protokoll dokumentiert die Diskussionen und Entscheidungen einer Sitzung oder Versammlung, wahrend ein Bericht die Ergebnisse einer Untersuchung oder Analyse prasentiert. Bei einer Teambesprechung im Biiro, einem Seminar an der Universitat oder im Schulunterricht - es gibt viele Situationen, in denen du ein Protokoll schreiben musst. Wir
stellen dir verschiedene Arten vor und haben Tipps, mit denen dir das Schreiben schnell und einfach gelingt. Protokoll schreiben ist eine Aufgabe, vor der sich die meisten Menschen gerne driicken. Musst du eine Sitzung oder den Verlauf eines Treffens protokollieren, heilst es namlich: absolute Konzentration. Du darfst wahrend des Gesprachs nicht
in Gedanken schwelgen und solltest dir einige Notizen machen. Eine gute Protokoll-Art gibt es Es gibt viele gute Grinde zum Schreiben von Protokollen. Bei wichtigen Treffen und Teambesprechungen bieten gut geschriebene Protokolle eine umfassende Zusammenfassung der gefallten Entscheidungen. So konnen Beteiligte im Nachhinein einzelne
Punkte tiberprifen und Informationen einholen, wenn sie etwas vergessen haben. AufSerdem werden Mitarbeitende, die nicht am Treffen teilgenommen haben, mithilfe eines Protokolls auf den neusten Stand gebracht. Es gibt verschiedene Arten von Protokollen Ein Protokoll ist aber nicht gleich Protokoll. Es gibt namlich viele verschiedene Arten, wie
zum Beispiel das Ergebnisprotokoll und das Verlaufsprotokoll. Dartiiber hinaus gibt es unter anderem auch Stundenprotokolle, Versuchsprotokolle, wortliche Protokolle und Gedachtnisprotokolle. Here are the different types of protocol writing: Firstly, there is a Verlaufsprotokoll, which is a record of an event or meeting that provides detailed
information about what happened and who was involved. Secondly, there is a wortliches Protokoll, which is a verbatim transcription of a meeting or conversation. This type of protocol writing is often used in court proceedings where every word matters. Thirdly, there is a Stundenprotokoll, which is a combination of an Ergebnisprotokoll and a
Verlaufsprotokoll. It provides information about what happened during a lesson or seminar, including any new insights gained. Fourthly, there is a Versuchsprotokoll, which is used to document the execution of a scientific experiment, including observations and results. This type of protocol writing is important in research so that other scientists can
replicate the experiment and verify the findings. Finally, there is a Gedachtnisprotokoll, which is a reconstruction of an event or meeting from memory. While this type of protocol writing may not be as reliable as others, it can still provide valuable information. Tips for writing a protocol: 1. Create a template for your protocol: This will help you stay
organized and ensure that you don't miss any important details. 2. Be s... (No more text) Looking forward to seeing everyone at the meeting tomorrow and discussing our strategies. This text needs a rewrite. Let's use the "Write as a Non-Native English Speaker (NNES)" method. Here is the rewritten version: I am looking forward to see you all at the
next meeting, yes? We will be able to use the same template again if we like. This would make us very happy. During the minutes, please pay attention to what is important and not so unimportant things. It doesn't matter what type of minutes we write. If you are not sure if something is important or not, just take it into your notes. We don't have to
write everything that was said word for word. This would be impossible. Make yourself clear on what the purpose of the meeting is and if you have written down all the important information. Bullet points can be helpful. Writing bullet points will help you keep track and understand what's going on. It will save a lot of time not to write full sentences.
Abreviations in minutes are very useful. You should think about what words will repeat during a meeting or discussion beforehand. This way, you can save even more time. It is very important to save as much time as possible when writing the minutes. If there's something that you don't understand, just ask questions. You should not be shy about
asking for clarification. Your goal is to report what was said without any problems. If you disagree with something or have an opinion, it's okay to write it down in the minutes. Emotional reactions are not needed in the minutes, same as subjective opinions of the person taking notes. Here you can find tips on how to deal with your feelings during a
meeting. To avoid misunderstandings, please check again with the discussion leader after the meeting to make sure that you have written down everything correctly. This will help you to avoid any confusion or mistakes. Wenn du ein Protokoll erstellst, ist es wichtig, flexibel zu bleiben und die Moglichkeit zu haben, Punkte hinzuzufigen, wenn das
Gesprach in eine unerwartete Richtung geht. Wenn du mit Stift und Papier arbeitest, solltest du gentigend Platz zwischen den Punkten lassen, um spater Erganzungen vornehmen zu konnen. Es ist auch ratsam, das Protokoll so schnell wie moéglich fertigzustellen, nachdem das Meeting beendet ist, da du dich noch genau an die Gesprachsinhalte
erinnerst. Ein Protokoll sollte bestimmte Informationen enthalten, wie das Datum des Treffens, den Ort, die anwesenden Personen, den Namen des Protokollfithrers und das Thema. Im weiteren Verlauf des Protokolls werden dann die Diskussionspunkte, Anmerkungen, Entscheidungen und offenen Fragen festgehalten. Es gibt auch verschiedene Arten
von Protokollen, wie zum Beispiel das Ergebnisprotokoll, in dem die wichtigsten Beschliisse und Kernaussagen einer Veranstaltung festgehalten werden. Ein guter Ansatz ist es, die Inhalte wahrend des Gesprachs nach Oberbegriffen zu sortieren und spater die wichtigsten Punkte zusammenzufassen. Es ist auch ratsam, Abschweifungen und unnoétige
Aussagen wegzulassen, um die Arbeit zu erleichtern. Ein Ergebnisprotokoll sollte im Prasens verfasst werden und die Inhalte stichpunktartig in einer logischen Reihenfolge wiedergeben. Es beginnt mit einem Protokollkopf und kann auch eine Tabelle oder Anlagen enthalten. Der Protokollentwurf kann in einer Tabelle prasentiert werden, um
sicherzustellen, dass alle Teilnehmer sofort erkennen konnen, was beschlossen wurde. Die Tabelle beginnt mit dem Protokollkopf und der eigenen Unterschrift. Ein Beispiel fiir eine solche Tabelle lautet: | Punkt | Beschliisse | Weiteres Vorgehen | Verantwortlichkeit | Zeitplan | Vorlage eines Verlaufsprotokolls | | --- | === | === | === | === | == | | 1 | .. | oo | - |
vl e 12 oo e Lo Lo 113 e | oo ] oo | -+ | -+ | Ein Verlaufprotokoll halt den Ablauf eines Meetings oder einer Besprechung fest, einschlieSlich der Redebeitrage. Es soll jedoch nur die wichtigsten Punkte enthalten, um das Protokoll nicht zu langwierig zu machen. Im Gegensatz zum Ergebnisprotokoll konzentriert sich das Verlaufprotokoll auf
die individuellen Redebeitrage der Anwesenden, wenn diese relevant fur das Treffen sind. Die zeitliche Erfassung ist ebenfalls wichtig, da es darum geht, auszumachen, wann jemand was gesagt hat. Das Protokoll wird im Prasens verfasst und die Redebeitrage in der indirekten Rede wiedergegeben.
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