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Das vorliegende "Arbeitsmaterial für Elternvertreter" ist einschließlich aller seiner Teile urheberrechtlich 
geschützt. Insbesondere ist die Vervielfältigung, Übersetzung, Mikroverfilmung sowie Einspeisung und 
Verarbeitung in elektronischen Systemen für gewerbliche Zwecke unzulässig.  
Dagegen ist die Anfertigung von Kopien für den ausschließlich ehrenamtlichen Gebrauch als 
Elternvertreter erlaubt. 

 
04.05.2005, der GEB-Konstanz macht eine Kopie für den ehrenamtlichen Gebrauch der Elternvertreter in 
Konstanz und reformatiert den Text. Einige Begriffe werden den Gepflogenheiten der Elternarbeit in 
Baden-Württemberg angepasst. 

 
4.5 

Protokollführung 

Die Anfertigung von Protokollen erleichtert eine ziel- und ergebnisorientierte 
Elternarbeit. In Protokollen wird der Verlauf bzw. das Ergebnis einer Veranstaltung 
festgehalten; sie dokumentieren die konkrete Arbeit. Dabei können einzelne 
Redebeiträge wörtlich wiedergegeben oder auch nur die Beschlüsse niedergeschrieben 
werden. Protokolle sind häufig auch Grundlage für Pressemitteilungen oder Info-Blätter 
für Eltern. Sie sind eine wichtige Voraussetzung für kontinuierliche Elternarbeit und 
ermöglichen den Elternvertretern der nächsten Wahlperiode die geleistete Arbeit 
fortzusetzen oder gegebenenfalls zu modifizieren. 

4.5.1 Protokoll-Inhalt 

Ein Protokoll sollte mindestens enthalten: 

 1. Kopfzeile: Beispiele: 
a) Klassenpflegschaft der Klasse 4a in der Xy-Schule zu Konstanz 
b) Elternbeirat der Xy- Schule in Konstanz 
c) Gesamtelternbeirat der Stadt Konstanz 

 2.  Überschrift: Beispiele: 
a) Ergebnisprotokoll,  
b) Verlaufsprotokoll,  

 3. Name der Veranstaltung: Beispiel: 
a) 1. Elternversammlung der Klasse im Schuljahr 200n/n+1 
b) 1. Sitzung des Elternbeirates der Xy-Schule im Schuljahr … 
c) 2. Sitzung des Gesamtelternbeirats im Schuljahr … 

 4. Ort und Datum der Veranstaltung 
 5. Tagesordnung: Vom Versammlungsleiter vorgeschlagen und durch die 

Versammlung bestätigt. 
 6. Teilnehmer: Teilnehmerliste als Anlage zum Protokoll 
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 7. Anträge und Beschlüsse: Im Wortlaut und in der Reihenfolge, in der sie behandelt 
wurden, sowie das Abstimmungsergebnis. 

 8. Name und Unterschrift des Protokollanten. 
 
Zusätzlich können enthalten sein: 

 9. Uhrzeit: Eröffnung und Abschluss der Veranstaltung 
 10. (kurzer) Bericht über die Behandlung der einzelnen Tagesordnungspunkte und 

Darstellung der Zusammenhänge („Für“ und „Wider“) 
 11. Wortmeldungen / Redebeiträge 
 12. Hinweise, Verweise, Quellenangaben 
 13. Anlagen (alle relevanten [Gesetzes-]Texte, Kopien, u.ä. ) 

Allen Teilnehmern der Veranstaltung und den nicht anwesenden Mitgliedern des 
Gremiums ist das Protokoll schnellstmöglich (bis ca. 3 Wochen) zu übersenden. In der 
darauf folgenden Versammlung sollte das Protokoll von den Anwesenden  
- erforderlichenfalls mit Änderungen oder Ergänzungen - bestätigt werden 
(Protokollbestätigung). 

Protokolle werden manchmal „weiterverarbeitet“, beispielsweise als Grundlage für 
weiterführende Veranstaltungen. Das Protokoll der Elternbeiratssitzung einer Schule ist 
häufig eine Informationsquelle der Klassenelternvertreter zur Durchführung „ihrer“ 
Elternabende. 

In Pressemitteilungen oder Eltern-Infos werden die wichtigsten Ergebnisse einer 
Veranstaltung dargestellt. Sie dienen der allgemeinen Information der Öffentlichkeit und 
unterscheiden sich daher von einem Protokoll in Inhalt und Form. 

4.5.2 Protokolltyp (man unterscheidet) 

4.5.2.1 Ergebnisprotokolle 
Sie werden angefertigt, wenn für die weitere Arbeit lediglich die Ergebnisse 

wichtig sind und der Verlauf der Sitzung von untergeordneter Bedeutung ist. In der 
Regel ist diese Art von Protokollen für Arbeitssitzungen ausreichend, an denen Personen 
teilnehmen, die regelmäßig informiert sind, wie z.B. die Beratung eines Vorstands. 

4.5.2.2 Kurzprotokolle 
geben die wesentlichen Äußerungen der Teilnehmer stichwortartig wieder und 

machen dadurch die Zusammenhänge deutlich, die zu einem bestimmten Beschluss 
geführt haben. Die Kürze des Protokolls kommt der meist knapp bemessenen Zeit der 
Teilnehmer entgegen und hält doch alles Wesentliche fest. 

4.5.2.3 Verlaufsprotokolle 
ermöglichen dagegen im Einzelnen zu verfolgen, welche Argumente bei der 

Beschlussfindung eine Rolle gespielt haben bzw. welche Punkte außer Acht gelassen 
wurden. Das „Für“ und „Wider“ der Debatte wird deutlich, außerdem werden weitere 
Informationen festgehalten. Meinungsäußerungen sollten namentlich wiedergegeben 
werden. 

Kurzprotokolle und Verlaufsprotokolle sind in der Regel die geeignete Form für 
Sitzungen des Elternrates, des Kreis-Elternrates sowie für Mitgliederversammlungen von 
Elternvereinen. 
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4.5.2.4 Gedächtnisprotokolle 
sind oft Notlösungen. Sie werden im Nachhinein angefertigt, weil z.B. keine 

Vereinbarung über die Protokollführung getroffen wurde oder weil sich erst später 
herausstellt, dass vielleicht doch ein Protokoll gebraucht wird, und der 
Versammlungsleiter selbst das Protokoll schreibt. Gedächtnisprotokolle sind nicht selten 
unvollständig und weisen häufig Lücken bei der Wiedergabe der behandelten 
Tagesordnungspunkte und Zusammenhänge auf. 

4.5.3 der Protokollant 

Das Protokoll ist anzufertigen von (einem oder mehreren) sachkundigen 
Teilnehmern der Versammlung, die entweder generell gewählt (Schriftführer) oder für 
die einzelne Veranstaltung extra benannt werden. Der Versammlungsleiter sollte nicht 
gleichzeitig Protokollant sein. 

Werden im Verlauf der Beratung wichtige Namen, Verweise oder spezielle Details 
vom Protokollanten (akustisch oder auch inhaltlich) nicht verstanden, ist nachzufragen. 
Falsche Scheu ist unangebracht, sie könnte zu Missverständnissen führen. 

Aufgabe des Protokollanten ist es, Beschlüsse, Diskussionstendenzen bzw. 
Redebeiträge vollständig, neutral, objektiv und ohne persönliche Wertung 
wiederzugeben. Er ist nicht berechtigt, ihm oder dem Vorsitzenden nicht passende 
Meinungen oder Kritikpunkte im Protokoll wegzulassen oder zu verändern. Ebenso sind 
die Teilnehmer verpflichtet, sich von der Richtigkeit des Protokolls zu überzeugen und 
gegebenenfalls bei der Protokollkontrolle Änderungen zu verlangen. Auch hier ist 
lebendige Elternarbeit nur durch die Fairness des Vorsitzenden und durch das Interesse 
der beteiligten Eltern möglich. 

Wörtliche Redebeiträge müssen korrekt aufgeschrieben werden und sind als solche 
zu kennzeichnen. Sie dürfen nicht nach Belieben oder nach Gefühl verändert werden. 
Erforderlichenfalls ist sofort nachzufragen. Bei Meinungsäußerungen, die sinngemäß 
wiedergegeben wurden, sollte der Autor genannt werden.  

Beschlüsse sind ebenfalls wörtlich zu protokollieren. Vor der Abstimmung sollte der 
Beschlusstext noch einmal verlesen werden. Das Abstimmungsergebnis, z.B.: 
„mehrheitlich zustimmend, mit einigen Enthaltungen“ gehört zum Beschluss. Im 
Zweifelsfall sind die Stimmen auszuzählen und die genaue Anzahl Zustimmungen, 
Ablehnungen sowie Enthaltungen anzugeben. 

Das Protokoll ist vom Protokollanten und vom Versammlungsleiter zu 
unterschreiben. Tonbandmitschnitte zur leichteren Erstellung von Protokollen sollten zu 
Beginn der Sitzung vereinbart werden. Sie sind grundsätzlich zulässig. Widerspricht ein 
Teilnehmer ausdrücklich, sollte ein Mitschnitt unterbleiben. 

4.5.4 Protokollbestätigung 

In der nächsten Sitzung ist das Protokoll zu bestätigen. Dabei geht es nicht um 
einen neuen Meinungsaustausch, sondern ausschließlich darum, ob die Ergebnisse bzw. 
der Sitzungsverlauf richtig wiedergegeben wurden. Bei Einwänden wird diskutiert, 
abgestimmt und gegebenenfalls wird die entsprechende Stelle im Protokoll geändert. 
Einwände gegen das Protokoll können auch schon vorher beim Protokollanten geltend 
gemacht werden. Spätestens mit der Protokollbestätigung ist dieses verbindlich. 
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Wenn die Versammlung am Protokoll Änderungen vornehmen lassen will, sollte 
sich der Protokollant nicht persönlich angegriffen fühlen. In Sitzungen mit hitzigen, oft 
gleichzeitigen Diskussionen ist es kaum möglich einzelne Meinungen richtig zu 
verstehen, auch sprechen manche Personen ziemlich durcheinander, so dass es einem 
einzelnen Protokollanten nicht möglich ist, alles detailliert wiederzugeben. In der 
Protokollbestätigung kann das ergänzt oder berichtigt werden. 

 

 4 


	http://www.ler-sachsen.de/htm/Arbeitsmaterial/0-Inhalt4.html 
	Herausgeber 
	Bearbeitung und Redaktion 
	Hinweis: 

	 
	 
	4.5 
	Protokollführung 
	4.5.1 Protokoll-Inhalt 
	4.5.2 Protokolltyp (man unterscheidet) 
	4.5.2.1 Ergebnisprotokolle 
	4.5.2.2 Kurzprotokolle 
	4.5.2.3 Verlaufsprotokolle 
	 
	4.5.2.4 Gedächtnisprotokolle 


	4.5.3 der Protokollant 
	4.5.4 Protokollbestätigung 




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


