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(Bitte Ortsverein eintragen)
	Art der Sitzung: (z. B. Mitgliederversammlung)

	

	Sitzungsleiter: (Wer führt die Sitzung? Bitte den Namen eintragen)
	Protokollführer/in: (Wer schreibt das Protokoll? Bitte Namen eintragen)

	Datum / Zeit:                
 
	Ort: 

(Wo findet die Sitzung statt?)

	Thema: nach Tagesordnung

	Teilnehmer / Verteiler: 
	Siehe Teilnehmerliste

(Bitte Liste anhängen!)

	Top
	Thema
	Ergebnisse

	1
	(Bitte Tagesordnungspunkt fortlaufend eintragen!)
Eröffnung der Jahreshauptversammlung um (Uhrzeit eintragen) 
Begrüßung und Gedenken an Verstorbene
evtl. Grußworte von Gästen
	(Name eintragen) eröffnet die Versammlung und begrüßt die Anwesenden.



	2
	Feststellung der Beschlussfähigkeit
Benennung der Protokollführerin/des Protokollführers
	Die Einladung zur Jahreshauptversammlung erfolgte fristgerecht und satzungskonform. 

Es sind insgesamt  (Anzahl) Mitglieder erschienen, die sich wie folgt zusammensetzen:

(Anzahl) stimmberechtigte Mitglieder,

(Anzahl) stimmberechtigte Vorstandsmitglieder
(Anzahl) Gäste

Die Versammlung ist beschlussfähig. 
(Name eintragen) wird als Protokollführer*in benannt.

	3
	Bestätigung Protokoll vom (Datum der letzten Sitzung eintragen)
	Das Protokoll vom (Datum eintragen) wird einstimmig ohne/mit folgenden Änderungswünsche/n bestätigt.

Bitte die Änderungswünsche auflisten!
Anzahl_____ ja Stimmen

Anzahl_____ nein Stimmen

Anzahl_____ Enthaltungen

Einstimmig beschlossen.

	4
	Bitte Tagesordnungspunkt  eintragen!
z. B. Tätigkeitsbericht (Jahr eintragen)
	Wer hat berichtet!
Kurzinfo oder Anlage beilegen!

	5
	Kassenbericht (Jahr bitte angeben)

Bericht der Kassenprüfer
	Siehe Anlage!

Anlage beifügen!

	6
	Bsp. Beschluss über die Feststellung des Kassenberichtes und die Verwendung des Ergebnisses
(Um Beschlüsse schnell ersichtlich zu haben, werden diese farblich hervorgehoben)
	Beschlussvorschlag:

Die Versammlung des DRK-Ortsvereins (Name eintragen) beschließt den vorgestellten Jahresabschluss (Jahr eintragen) und die Verwendung des Ergebnisses.
Die Abstimmung erfolgt mit:

Einstimmig mit (Anzahl) Enthaltungen.

Achtung: Vorstand muss sich enthalten!

	7
	Entlastung des Vorstands
	Anzahl_____ ja Stimmen (Anzahl bitte eintragen)
Anzahl_____ nein Stimmen (Anzahl bitte eintragen)
Anzahl_____ Enthaltungen (Anzahl bitte eintragen)
Einstimmig beschlossen.

	8
	Bestellung Abschlussprüfer/Kassenprüfer 
	(Ab 500.000,00 € muss ein Jahresabschluss durch einen Wirtschaftsprüfer oder Steuerberater erfolgen!)

	9
	Bitte Tagesordnungspunkt  eintragen!

z.B. Vorstellung des Wirtschaftsplans (bitte Jahr eintragen)
	

	10
	Bsp. Beschluss
(Um Beschlüsse schnell ersichtlich zu haben, werden diese farblich hervorgehoben
	Beschlussvorschlag:

Die Versammlung des DRK-Ortsvereins (Name eintragen) beschließt den vorgestellten Wirtschaftsplan (Jahr eintragen).

Die Abstimmung erfolgt mit:

Einstimmig mit (Anzahl) Enthaltungen.
Achtung: Vorstand muss sich enthalten!

	11
	Wahlen
a. Wahl der/des Vorsitzenden

b. Wahl der/des 1. Stellvertretenden Vorsitzenden

c. Wahl der/des Kassenwarts

d. Bestätigung der Gemeinschaften

	a. Herr/Frau (Name eintragen) wird mit (Anzahl der Stimmen/Gegenstimmen/Enthaltungen) gewählt.
Er/Sie nimmt die Wahl an.

b. Herr/Frau (Name eintragen) wird mit (Anzahl der Stimmen/Gegenstimmen/Enthaltungen) gewählt.
Er/Sie nimmt die Wahl an.

c. Herr/Frau (Name eintragen) wird mit (Anzahl der Stimmen/Gegenstimmen/Enthaltungen) gewählt.
Er/Sie nimmt die Wahl an.

d. Herr/Frau (Name eintragen) wurde am (Datum der Wahl bitte eintragen) zum (z.B. Leitung der Wasserwacht/JRK/Bereitschaft) gewählt, dieses wird hiermit bestätigt.



	12
	Ehrungen
	Folgende Ehrungen wurden durchgeführt:

Aktive Mitglieder:

(Name, Vorname und welche Ehrung vergeben wurde)

Passive Mitglieder:

(Name, Vorname und welche Ehrung vergeben wurde)



	13
	Verabschiedungen
	(Name, Vorname und welche Aufgabe/Dienstgrad)

	14
	Eingegangene Anträge
	Es sind keine/folgende Anträge eingegangen. (Bitte auflisten)

	15
	Benennung von Delegierten für die Kreisversammlung am (Datum und Ort eintragen)


	

	16
	Verschiedenes
	


(Name, Vorname des Sitzungsleiters)



(Name, Vorname des Protokollschreibers)
(Funktion, z. B. Vorsitzende/r)




Protokollführer/in
Ergebnisprotokoll schreiben

Das Ergebnisprotokoll orientiert an den Ergebnissen einer Beobachtung, Besprechung oder auch Sitzung und gibt keine Redebeiträge wieder, sondern liefert lediglich Kernaussagen und Beschlüsse der jeweiligen Auseinandersetzung.

Folglich werden Redebeiträge nach Oberbegriffen geordnet und gleiche Beiträge von unterschiedlichen Sprechern zusammengefasst. Nebensächliche Gedankengänge, Abschweifungen und unnötige Ausführungen werden hierbei unterschlagen und nicht ins Protokoll geschrieben.

Dabei wählt das Ergebnisprotokoll stets das Präsens und gibt alle Aspekte stichpunktartig in einer logischen (nicht chronologischen) Reihenfolge wieder. Dennoch ist es sinnvoll, für das Ergebnisprotokoll ein Verlaufsprotokoll als Grundlage anzufertigen und die Ergebnisse daraus zusammenzufassen.

Besonders geeignet ist das Ergebnisprotokoll für Konferenzen und Diskussionen, die Beschlüsse beinhalten. Es kann dadurch einen schnellen Überblick verschaffen.
· Aufbau eines Ergebnisprotokolls
· Protokollkopf (Datum, Ort, Beginn und Ende, Teilnehmer und Abwesende, Name des Protokollanten)

· Sofern vorhanden, kann ein Ablaufplan angeführt werden.

· Sachliche und objektive Schilderung der Ergebnisse der Versammlung.

· Unterschrift des Protokollführers und des Vorsitzenden der Versammlung.

· Gibt es zu einer Diskussion Anlagen (Kopien, Dokumente, Handouts), sind diese als Anlage zu nennen und beizufügen. Handelt es sich um Online-Quellen sind diese mit Zugriffsdatum anzugeben.

Hinweis: Sollte es bei einer Sitzung kein Ergebnis geben, ist es sinnvoll, die Argumente der einzelnen Standpunkte herausarbeiten und ins Protokoll schreiben. Nebensächliche Gedanken können dabei außer Acht gelassen werden.

Quelle: https://wortwuchs.net/protokoll-schreiben/
Verlaufsprotokoll schreiben

Das Verlaufsprotokoll gibt den Ablauf eines Ereignisses oder einer Versammlung knapp und sachlich wieder. Das bedeutet, dass es im Gegensatz zum Ergebnisprotokoll aufzeigt, welche Redebeiträge beim Zusammentreffen geäußert wurden.

Hierbei sollten die einzelnen Äußerungen der Sprecher möglichst genau benannt und zeitlich erfasst werden. Dabei ist das Verlaufsprotokoll stets im Präsens verfasst, in Stichpunkte gegliedert und gibt Redebeiträge in der Indirekten Rede wieder.

Besonders geeignet ist das Verlaufsprotokoll für Vereinssitzungen oder Versammlungen, die Inhalte besprechen und durch Gespräche zum Ergebnis gelangen. Aber auch im Bereich der Naturwissenschaften ist es sinnvoll, diese Form zu wählen, da so alle Abläufe exakt festgehalten werden können.

Die Redebeiträge werden deshalb genannt, weil Entschlüsse, Meinungen und Konklusionen stets nachvollziehbar bleiben sollen und somit eine Hinführung erforderlich ist.
· Aufbau eines Verlaufsprotokolls
· Protokollkopf (Datum, Ort, Beginn und Ende, Teilnehmer und Abwesende, Name des Protokollanten)

· Nennung der einzelnen Punkte der Tagesordnung, sofern eine vorhanden ist.

· Knappe, sachliche und objektive Schilderung der Beschlüsse und wie es zu diesen gekommen ist. Es werden also nicht nur Ergebnisse protokolliert, sondern auch deren Entstehung.

· Unterschrift des Protokollführers und des Vorsitzenden der Versammlung.

· Gibt es zu einer Diskussion Anlagen (Kopien, Dokumente, Handouts), sind diese als Anlage zu nennen und beizufügen. Handelt es sich um Online-Quellen sind diese mit Zugriffsdatum anzugeben.

Quelle:https://wortwuchs.net/protokoll-schreiben/ 
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