Unterrichtsprotokoll

Die Niederschrift über eine Unterrichtsstunde als eine Form schriftlicher Darstellung hat mit den im vorhergehenden Abschnitt behandelten Arbeitstechniken (i.e. Gliederung, Zusammenfassung, Inhaltsangabe, Strukturskizze) gemeinsam, dass Sachverhalte, Gedanken und Ergebnisse übersichtlich zusammengefasst und verständlich formuliert wer​den müssen. Der entscheidende Unterschied besteht allerdings darin, dass die Grundlage des Unterrichtsprotokolls nicht ein Text bildet, der jederzeit wieder zu Rate gezogen werden kann, sondern ein einmaliges Unterrichtsgeschehen, das meist Gehörtes, Gelesenes und Geschrie​benes umfasst.
Es ist kaum möglich, die „Unterrichtswirklichkeit" in Form eines Gedächtnisprotokolls nach​träglich zu rekonstruieren. Vielmehr sollte die Anfertigung auf der Grundlage verlässlicher Noti​zen erfolgen. Dazu empfiehlt es sich beim Mitschreiben
· den Verlauf der Stunde durch Ziffern zu gliedern,
· übergeordnete Fragestellungen zu unterstreichen,
· wichtige Beiträge ausführlich und namentlich zu notieren,
· Textstellen quellenmäßig nachzuweisen,
· Tafelanschriften und Zusammenfassungen wörtlich zu übernehmen,
· Zusammenhänge graphisch zu verdeutlichen (Pfeile, Farben, schematische Zeichnungen),
· Abkürzungen zu verwenden.
Am leichtesten tut sich der Protokollführer, wenn er mit Papier nicht spart, die Blätter nur ein​seitig beschreibt und fortlaufend numeriert sowie einen breiten Rand für spätere Ergänzungen offen lässt. Bei der Ausarbeitung ist zu beachten, ob ein Ergebnisprotokoll oder ein Verlaufspro​tokoll anzufertigen ist. Die erste Form der Niederschrift hält lediglich neben der Tagesordnung die wichtigsten Resultate (Anträge, Abstimmungsergebnisse, Beschlüsse) fest und eignet sich vor allem für Verhandlungen, Diskussionen und Debatten. 
Die Niederschrift über eine Unter​richtsstunde geschieht dagegen meist in Form des Verlaufsprotokolls. Der Ablauf wird dabei in knappen Zügen festgehalten, während die wesentlichen Ergebnisse genau wiederzugeben sind. Kennzeichnend für den Stil des Protokolls sind Sachlichkeit und Kürze. Dazu trägt bei, dass die Niederschrift nicht im Präteritum, sondern im Präsens erfolgt. Außerdem empfiehlt es sich, den Konjunktiv zur Wiedergabe wörtlicher Aussagen nur sparsam zu verwenden.
Bei der Niederschrift sollte man
· die formalen Vorschriften für den Kopf und den Schluss beachten (Thema, Stoff, Zeit, Ort, Anwesenheit, Schriftführung, Tagesordnung, Unterschrift),
· das Manuskript übersichtlich gliedern (numerieren, Absätze machen, Spiegelstriche ver​wenden),
· Wichtiges hervorheben (unterstreichen, sperren),
· für ein übersichtliches Schrift- oder Druckbild sorgen (einseitige Beschriftung, genügender Zeilenabstand, ausgewogener Satzspiegel).
Unterrichtsprotokolle sind besonders dann nützlich, wenn sie in einem Ordner gesammelt werden und allen Schülern zur Einsichtnahme zur Verfügung stehen (Erkrankungen, Vorberei​tung auf Klausuren und Prüfungen).
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