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Pocket Note Book Presentation.

Refresher Course.
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Integrity of Evidence

•When using the pocket book it is essential that you record the 

evidence.

•Include the time, day, date, your location, location of occurrence and 

the occurrence.

•Always show the train by its start time from origin and then its first 

and destination stations, so the 16:46 Newark North Gate to 

Doncaster should be shown as the 15:30 London King’s Cross to 

Glasgow Central LNER service.

•You should explain where you were travelling between in the text.

•Times should always be shown in the 24hr clock format.
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Integrity of Evidence

•If necessary take the passengers full name, address and date of birth.

•Include all Information including the actions you took.

•If anybody else was present during the incident make a record of their names.

•If you have retained any evidence log this.

•If any conversations took place log this and write as “direct speech”.

•If the incident included a passenger then include a description of them.
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Passenger Description

Include: •Ethnicity

•Sex

•Build

•Approximate height.

•Hair colour

•Eye colour

•Any other distinguishing features (accents, piercings, tattoo’s)
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Questions?
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Subtle differences in format.

When using our pocketbooks to report people once they are under caution 

we use a slightly dif erent format when recording the evidence.

This is because the pocketbook is being used as the means to record an 

interview.

Make a note of the date, time and place when the caution took place. The 

margin can also be used to record the date and the time.

Each question should be preceded by a Q). in the margin, each answer by 

an A).

The passenger is under caution, what they say to you must be recorded 

exactly as they say it, even if they swear.
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Differences in format.

Keep the questioning short, ascertain the facts.

Ideally we are looking for closed questions (we don’t want the passengers life 

story.

This means we are looking for questions that give us a yes or no answer. 

Don’t get bogged down looking for an admission of guilt. When a person has 

been interviewed in the correct manner and fails to provide an explanation or 

defence that he would be reasonably expected to do in the circumstance a 

court or jury may draw such inferences from the failure

If the evidence allows you can just report people. Remember the caution is for 

you to use the evidence of admission or denial and an explanation as to why 

the offence has been committed.
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Important!

You then have to end the interview, this is done by re-cautioning the passenger. 

If they have anything further to add after this caution then simply add this in 

your pocket book.

Make sure the passenger reads through the notes with you to confirm that they 

represent a correct set of events as they occurred. If a passenger refuses this 

then make a note of it in your pocket book.

Ask the passenger to sign the pocketbook to confirm that the notes represent a 

correct set of events as they occurred. Again the passenger may refuse to do 

this but its important that we make a note of this if they do.
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Questions?
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