
Besprechungsprotokoll

1. Allgemeine Angaben
Datum der Besprechung: _______________________________
Uhrzeit: _______________________________
Ort: ___________________________________________
Leitung / Moderator: ___________________________________________
Protokollführer: ___________________________________________

2. Teilnehmer
	Name
	Funktion / Abteilung
	Anwesend (☑)

	
	
	☐

	
	
	☐

	
	
	☐

	
	
	☐

	
	
	☐




3. Thema der Besprechung
Thema / Anlass: ___________________________________________
Art der Besprechung: ☐ Teammeeting ☐ Projektbesprechung ☐ Jour fixe ☐ Kundentermin ☐ Sonstiges: _______________________________

4. Tagesordnungspunkte (TOP)
	TOP-Nr.
	Thema / Punkt
	Diskussion / Ergebnis
	Verantwortlich
	Frist / Termin

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	




5. Beschlüsse / Entscheidungen
	Nr.
	Beschluss / Maßnahme
	Verantwortlich
	Umsetzungsfrist

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	




6. Offene Punkte aus vorherigen Besprechungen
	Nr.
	Thema / Aufgabe
	Status
	Bemerkung

	1
	
	offen / erledigt
	

	2
	
	offen / erledigt
	

	3
	
	offen / erledigt
	




7. Nächste Schritte / To-Dos
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Termin

	
	
	

	
	
	

	
	
	




8. Nächster Termin
Datum der nächsten Besprechung: _______________________________
Ort / Online-Link: ___________________________________________

9. Sonstige Anmerkungen
_______________________________________________________________

10. Unterschriften
Protokollführer: ___________________________________________ Datum: _______________________________
Leitung / Moderator: ___________________________________________ Datum: _______________________________
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