Protokoll Laborschule                                       




     
                               PROTOKOLL  Nr. 
des/der Arbeitskreises (AK xy) / Elternvertretung (EV)

vom:    00.00.2009
Anwesende: ..........

Entschuldigt:

Protokollführer:......

TAGESORDNUNGSPUNKTE :

1. Allgemeines / Organisatorisches

    z.B. Einrichtung oder Änderungen von  e-mail oder sonstigen Adressen ,

    Neuerungen zur Web-site, alles was die Schulorganisation oder die des AK`s

    oder der EV betrifft – auch Termine!!

2.  .... z.B. Bericht aus der Schulkonferenz

3.  .....

4.  ......

5.  ......etc.

           Bitte zwecks Leserlichkeit auf Leerzeilen achten – das Auge dankt!

ad 1.1....

     1.2...

     1.3....

ad 2.1..

     2.2...

     2.3.... sollten weitere Unterpunkte nötig sein: 

                  2.3.1....

                  2.3.2....

am Ende eines Unterpunktes z.B. 2.2..........sollte - wenn nötig! - stehen:

                                                      Vorschlag: z.B. Themenkatalog anlegen

                                                      Verantwortlicher:  Frau/Herr xy , bis zum 00.00.09

am Ende des Protokolls: Termin nächste Sitzung am 00.00.2009, um 0.00 Uhr

ganz am unteren Rand des Protokolls kann man - durchaus fett und wie bei Laufzeilen -

auf Besonderes oder Wichtiges hinweisen z.B.:

--- Achtung xy hat morgen Geburtstag – er mag am liebsten ganz dunkle Gasse!!---

oder: --- Bitte das Geld für den Ausflug nicht vergessen!--- 

                                Protokollmaske --- Laborschule                            Seite 2                                                                                               

ACHTUNG:             Was inhaltlich zu beachten ist-->

1 Der STAND der Diskussion muß erfassbar sein, d.h.:

2 es muß erkennbar sein,ob ein Vorgang in Diskussion ist oder z.B. ein Vorschlag zur Entscheidung an die Schulkonferenz oder eine Nachfrage an Jemanden geht.
    Das kann folgendermaßen aussehen:

z.b.: 3.1 Durch Vater/Mutter/ EV.. wurde an die EV folgendes Problem herangetragen...

Vorschlag: Klärung des Sachverhaltes / Organisation einer Rückfrage / Lösungsvorschlag

Verantwortlicher: Herr/Frau xy

               Termin: 00.00.2009

TOP:  Themen die einfach so besprochen werden gehören nicht ins Protokoll!!

            Das heißt, daß informelle Verständigung an dieser Stelle gewünscht ist.

ganz zum Schluss:  Fasst euch kurz – Seid präzise! 

..wen es interessiert:  Schrifttyp: Arial

                                 Schriftgröße: 11 (12) bzw. 18 (Überschriften), teilweise fett
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