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	Verlaufsprotokoll
	Ergebnisprotokoll

	Protokollkopf
	· Protokollanlass
· Datum und Uhrzeit (Beginn)
· Ortsangabe
· Name der anwesenden Personen (ggf. mit Verweis auf die Anlage Anwesenheitsliste)
· Ggf. abwesende Personen mit dem Grund ihrer Abwesenheit
· Tagesordnungspunkte
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· Ortsangabe
· Name der anwesenden Personen (ggf. mit Verweis auf die Anlage Anwesenheitsliste)
· Ggf. abwesende Personen mit dem Grund ihrer Abwesenheit
· Tagesordnungspunkte


	Protokolltext
	· Chronologisches Festhalten der Ereignisse bzw. Abläufe
	· Chronologisches Festhalten der Ergebnisse

	Protokollfuß
	· Ende des Gesprächs
· Notfalls Verweis auf Anlagen
· Ort und Datum der Protokollabfassung
· Unterschrift der Protokollantin/des Protokollanten (links unten)
· Unterschrift, z. B. des Konferenzleiters, damit die sachliche Richtigkeit des Protokolls bestätigt wird. 
	· Ende des Gesprächs
· Notfalls Verweis auf Anlagen
· Ort und Datum der Protokollabfassung
· Unterschrift der Protokollantin/des Protokollanten (links unten)
· Unterschrift des z. B. Konferenzleiters, damit die sachliche Richtigkeit des Protokolls bestätigt wird

	Sprachliche Gestaltung
	· Tempus ist das Präsens
· Wiedergabe der direkten Rede in der indirekten Rede mithilfe des Konjunktives.
· In Ausnahmefällen sind auch Zitate denkbar.
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