Meeting-Protokoll
Vorlage: Protokoll für Besprechungen. Direkt im Meeting mitfüllen und danach an alle Teilnehmenden schicken.
	Titel / Anlass
	[Thema der Besprechung]

	Datum, Uhrzeit
	[TT.MM.JJJJ, HH:MM - HH:MM]

	Ort / Tool
	[Raum oder Videokonferenz]

	Teilnehmende
	[Namen]

	Protokoll
	[Ihr Name]


Tagesordnung
[Punkt]
[Punkt]
[Punkt]
Besprochene Punkte
[Punkt 1: kurze Zusammenfassung der Diskussion und des Ergebnisses]
[Punkt 2: kurze Zusammenfassung der Diskussion und des Ergebnisses]
Beschlüsse
[Was wurde konkret entschieden?]
Aufgaben
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Frist

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Nächster Termin
[TT.MM.JJJJ, HH:MM]




