PROTOKOLL

1) Merke:

Definition:

» Sachliche Information liber den Verlauf oder die Ergebnisse von Besprechungen, Diskus-
sionen, Unterrichtsstunden und Experimenten/Versuchen

» Neutrale Darstellung ohne wertende Zusdtze

» Prdzise Angaben, deren Umfang von der Protokollform abhdngt.

> Eindeutige Nebensdchlichkeiten und Randvorgdnge bleiben zugunsten der Konzentration
auf die wesentlichen Sachverhalte unberiicksichtigt.

> Es gibt Ergebnis-, Verlaufs- und Versuchsprotokolle.

Funktion:

» Information (z. B: fiir Abwesende, Nachschlagemoglichkeit)
» Dokumentation (juristischer Beweis, Urkundencharakter)

» Organisation (z. B. Aufgabenverteilung festhalten)

> Kontrolle (Durchfiihrung von Beschliissen liberwachen)

2) notwendige Vorarbeiten:

- genaues Beobachten, Mitschreiben, besondere Beachtung der ,Gelenkstellen" des Ablaufs,
evtl. Anfertigung einer Skizze

3) Das Schreiben eines Protokolls:

Fiir alle Protokollformen sind im Hinblick auf Aufbau und Sprache zu beachten:

Aufbau:

> Uberschrift: In der Uberschrift wird der Protokollanlass, z. B. das Thema der Deutsch-
stunde, vermerkt.

> Protokollkopf: Enthdlt Angaben zu Ort, Datum, Beginn, Ende der Veranstaltung, nennt An-
wesende (oder gibt Verweis auf die Anwesenheitsliste), Abwesende werden festgestellt,
Leiter der Veranstaltung, Protokollfiihrer/in, die Tagesordnung (wenn mehrere Punkte be-
sprochen werden sollen).

> Protokolltext: Umfang ist davon abhdngig, ob ein Verlaufs- ein Ergebnis- oder ein Ver-
suchsprotokoll erstellt werden soll.

> ProtokollfuB: Unterschriften des Protokollanten sowie des Veranstaltungsleiters bestatigen
die sachliche Richtigkeit des Protokollinhaltes.

Sprache:

> Generell sachlicher Stil

Uberleitungen zwischen den Abschnitten ist nicht erforderlich

Genaue, knappe Formulierungen unter Verwendung fachsprachlich korrekter Begriffe.

Indirekte Rede, wo Aussagen einzelner Teilnehmer wiedergegeben werden

Zeit: in der Regel Prdsens, beim Versuchsprotokoll wird Prdteritum verwendet
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Ob ein Verlaufs- Versuchs- oder ein Ergebnisprotokoll angefertigt wird, ist vom Zweck des Protokolls und vom Adressa-
tenkreis abhdngig.

Wird etwa ein Protokoll iiber eine Klassensprecherwahl angefertigt, so reicht in der Regel ein Ergebnisprotokoll aus, da
die Durchfiihrung der Wahl unerheblich ist und nur das Ergebnis dokumentiert werden soll.

Dagegen ergibt ein Ergebnisprotokoll einer Deutschstunde keinen Sinn, wenn etwa erkrankte Schiiler nachlesen wollen,
was in der Stunde besprochen wurde. Dazu bedarf es eines Verlaufsprotokolls.



Protokollformen

Verlaufprotokoll:

>
>

hdlt die wesentlichen Schritte fest und stellt dar, wie es zu den Ergebnissen gekommen ist,
gibt den Kern der AuBerungen von Teilnehmern, deren Antrdge, Forderungen, Argumente
und Einwdnde wieder,

> nennt Ergebnisse und Beschliisse ebenso wie Abstimmungs- und Wahlergebnisse
» enthdlt Angaben dariiber, wer Aufgaben iibernommen hat.

Ergebnisprotokoll:

> beschrdnkt sich auf die Information liber Ergebnisse und Beschliisse

>

>

nennt Antrdge und Abstimmungsergebnisse, ferner Wahlergebnisse, evtl. in verkiirzter
Form,
enthdlt Angaben dariiber, wer Aufgaben iibernommen hat.

Versuchsprotokoll:

>

enthdlt Aufbau, Durchfiihrung, Materialien, Ergebnisse und deren Deutung eines naturwis-
senschaftlichen Versuchs.

Einleitung: Formulierung der Problemfrage eingebettet in den sachlichen Kontext.

Material: Auflistung der verwendeten Versuchsmaterialien

Versuchsaufbau: Anordnung der Materialien und Darstellung der Versuchapparatur, evtl.
mit Skizze

Versuchsdurchfiihrung: sachliche und prazise Beschreibung der Versuchsschritte unter An-
gabe von Zeitdauer, Anzahl usw. Achtung: keine Verwendung von Personalpronomen, verwen-
dete Zeitform: Prdteritum! Als Modus vorzugsweise Vorgangs- bzw. Zustandspassiv (z. B.:
Die Lésung wurde in das Becherglas gegeben und anschlieend langsam auf 40 °C erwdrmt.)
Versuchsbeobachtung: Festhalten des Prozesses, der sich beobachten ldsst, z.B. Farbwech-
sel eines Gemischs wdhrend des Versuchs.

Versuchsergebnisse: Darstellung der Ergebnisse in Form von kontinuierlichen und diskonti-
nuierlichen Texten (Tabellen, Zeichnungen, Diagrammen, Aufzdhlungen, etc.)
Versuchsdeutung/Diskussion: Interpretation der Ergebnisse in Bezug auf die eingangs for-
mulierte Problemstellung sowie Reflexion maglicher Fehler und Vergleich der eigenen Daten
mit anderen Versuchsergebnissen.

4) Uberarbeitung:

Lies dein Protokoll noch einmal durch und priife, ...

ob dein Protokoll sachlich richtig ist.

ob du eine angemessene sprachliche Form gewdhlt hast. (sachlicher Stil, Fachsprache, Tem-
pus, indirekte Rede)

ob du die ,Gelenkstellen" des Ablaufs besonders beachtet hast. (Wo dndern sich Meinungen
entscheidend? Wo verdichten sich Argumente? )

ob du die allgemeinen Kriterien der Textiiberarbeitung beachtet hast (siehe Blatt . Allge-
meine Kriterien der Textiiberarbeitung")

5) Besonderheiten fiir das Fach: ---



