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Die 12 Protokollgebote 
 
 
 
Ein gutes Protokoll muss: 
 
• Wahr sein 

 
• Objektiv und sachlich sein 

 
•    Auf Tatsachen beruhen, nicht auf Gefühlen und Meinungen 

 
• Auch für Nichtbeteiligte problemlos verständlich sein 

 
• Auf das Wesentliche beschränkt sein 

 
• Logisch gegliedert und aufgebaut sein 

 
• In Länge und Ausgestaltung dem Zweck angepasst sein 

 
• In leicht verständlichem, klarem Deutsch abgefasst sein 

 
• Ohne unnütze Floskeln und Stilblüten auskommen 

 
• In der Gegenwart und meist in der indirekten Rede abgefasst sein 

 
• Anträge und Beschlüsse wörtlich und in direkter Rede wiedergeben 

 
• Auch optisch leserfreundlich gestaltet sein 

 
 

Wenn Sie diese 12 Gebote wirklich immer beachten, haben Sie schon eine grosse Hürde 
auf dem Weg zum perfekten Protokoll genommen! 
 


