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Ergebnisprotokoll
Titel der Besprechung

Datum TT.MM.JJJJ

Uhrzeit von … bis …

Ort oder Link Raum, Adresse oder Meeting-Link

Leitung Name

Protokollführung Name

Teilnehmende Namen, durch Komma getrennt

Verteiler wer das Protokoll bekommt

1.  Ergebnisse je Tagesordnungspunkt

Eine Zeile je Punkt. Ins Feld Ergebnis gehört, was gilt, nicht wer was gesagt hat.

Nr. Tagesordnungspunkt Ergebnis Verantwortlich Frist

1

2

3

4

5

6

2.  Offene Punkte

Nr. Offener Punkt Wer klärt das Bis wann

1

2

3

3.  Nächster Termin

Datum  TT.MM.JJJJ        Uhrzeit  hh:mm        Ort oder Link  Raum oder Link

Protokollführung: ______________________ Freigabe durch die Leitung: 

______________________
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