Protokoll der      
am       von       bis       Uhr in      
anwesend:
     
entschuldigt:
     
TOP 1 : Impuls und Ankommensrunde
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


TOP       :      
	     
	     


Für das Protokoll






20.11.2008, Namenskürzel
Vorname, Name & Funktion
>> Hinweise zur Erstellung eines Protokolls:

· Festgehalten werden

· Nummer des Tops und dessen Bezeichnung: Die Bezeichnung muss auf einen Blick beschreiben, was unter dem Top niedergeschrieben ist.

· Im weißen Feld werden Diskussionsverläufe, Informationen, Ergebnisse, Vereinbarungen und Entscheidungen festgehalten.

· Im grünen Feld werden die jeweils Zuständigen für die Aufgaben festgehalten.

· Protokolle sind wesentliche Dokumente zur Sicherung von Vereinbarungen, Ergebnissen und Entscheidungen. Sie dienen z. B. Teams als Grundlage für die Erledigung ihrer Aufgaben.

· Protokolle werden innerhalb von maximal 48 Stunden an alle beim Treffen anwesenden Mitglieder verschickt, die dann aufgefordert werden, das Protokoll innerhalb von maximal 48 Stunden frei zu geben.

· Der/ die ProtokollantIn verschickt nach Korrektur das Protokoll an alle, die dieses erhalten sollen.

· Es gibt ab und zu die Notwendigkeit, dass nicht alle Personen, die das Protokoll letztendlich erhalten, über alles informiert sein können/dürfen, da diese Informationen/Ergebnisse im Kreis der Anwesenden bleiben müssen (Bsp.: Personalverantwortung). Die entsprechenden Stellen werden grau hinterlegt. Damit gibt es ein internes Protokoll, das mit den gegrauten Informationen an die Anwesenden verschickt wird und ein externes Protokoll, in dem die gegrauten Informationen heraus gefiltert sind.

· ACHTUNG: In der Vorlage gibt es schon durch kleine Veränderungen Verschiebungen in der Formatierung. So kann es vorkommen, das Namen falsch zu den Aufgaben zugeordnet sind, weil z. B. eine Zeile hinzugekommen ist. Vor Versand des Protokolls muss deshalb immer die Zuordnung im grünen Feld nochmals überprüft werden.

· Protokolle haben einen hohen Stellenwert in der KLJB, da sie als wichtiges Dokument verstanden und genutzt werden. Oft müssen Monate später Ergebnisse und Entscheidungen nochmals transparent gemacht werden. Deshalb ist es ein unbedingtes MUSS, dass die festgehaltenen Diskussionsverläufe Transparenz über den jeweiligen Prozess herstellen und die Ergebnisse/Entscheidungen klar und deutlich formuliert sind (damit sie auch ein nachfolgendes Leitungsteam verstehen kann!).

· Darüber hinaus legen wir als außerschulische Bildungsträgerin Wert auf korrekte Rechtschreibung, Grammatik und Satzstellung. 

· Als katholischer Jugendverband verwenden wir die „gegenderte“ Schreibform „Innen“

(Nennung beider Geschlechter).
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