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Gesprächsprotokoll
Anlass des Gesprächs

Datum TT.MM.JJJJ

Uhrzeit von … bis …

Art des Gesprächs vor Ort, Telefon oder Video

Gesprächspartner Name, Funktion, Firma

Von unserer Seite Namen

Protokoll Name

1.  Gesprächsinhalt

Thema: worum es ging

Besprochen:  zwei bis vier Sätze

Vereinbart:  ein Satz, oder: nichts vereinbart

Thema: worum es ging

Besprochen:  zwei bis vier Sätze

Vereinbart:  ein Satz, oder: nichts vereinbart

Thema: worum es ging

Besprochen:  zwei bis vier Sätze

Vereinbart:  ein Satz, oder: nichts vereinbart

2.  Vereinbarungen

Nr. Vereinbarung Wer Bis wann

1

2

3

4

3.  Nächster Kontakt

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

Für uns: ______________________ Für den Gesprächspartner: 

______________________
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