Besprechungsprotokoll
Ersetzen Sie den grauen Text und löschen Sie die optionalen Abschnitte, die Sie nicht verwenden.
Angaben zur Besprechung
	Gruppe oder Organisation
	Name der Gruppe

	Art der Besprechung
	Regelmäßig, außerordentlich, Ausschuss oder Team

	Datum
	Tag der Besprechung

	Beginn
	

	Ort oder Videolink
	

	Sitzungsleitung
	Wer den Vorsitz hatte

	Protokollführung
	



Anwesenheit
	Name
	Funktion
	Anwesend, abwesend oder entschuldigt

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Gäste
	



Beschlussfähigkeit optional
Beschlussfähigkeit festgestellt: ☐ Ja   ☐ Nein
Vorheriges Protokoll optional
Das Protokoll der vorherigen Sitzung wurde: ☐ wie vorgelegt genehmigt   ☐ mit Änderungen genehmigt   ☐ nicht behandelt
Tagesordnung
1. Erster Tagesordnungspunkt
1. Zweiter Tagesordnungspunkt
1. Dritter Tagesordnungspunkt
Zusammenfassung
Zwei bis vier Sätze: der Zweck der Besprechung und ihr wichtigstes Ergebnis.
 
Diskussion und Ergebnisse
	Tagesordnungspunkt
	Zusammenfassung der Diskussion (optional)
	Ergebnis

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Halten Sie fest, was beschlossen oder getan wurde. Fassen Sie die Diskussion nur bei informellen Besprechungen zusammen; ein förmliches Protokoll hält Anträge und Beschlüsse fest, nicht die Debatte.
Beschlüsse
	Beschluss
	Wie er zustande kam (Abstimmung, Konsens oder Entscheidung der Leitung)

	
	

	
	

	
	



Anträge und Abstimmungen optional
	Antrag (genauer Wortlaut)
	Gestellt von
	Ergebnis (angenommen oder abgelehnt)
	Stimmenzahl, falls gezählt

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Aufgaben
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Fällig am
	Status

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Offene Fragen
1. Erste offene Frage
1. Zweite offene Frage
Nächste Besprechung
	Datum
	

	Uhrzeit
	

	Ort
	



Sitzungsende
	Besprechung beendet um
	



Genehmigung optional
	Schriftführung
	

	Sitzungsleitung
	

	Genehmigt am
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