FIRMENLOGO 




PROTOKOLL


	Thema der Besprechung
	

	Datum
	

	Uhrzeit
	

	Ort und Raum
	

	
	

	Teilnehmende Personen
	


	Abwesende Personen
	


	Besprechungsleitung
	

	Protokollführung
	



Tagesordnungspunkte
1. TOP einfügen
2. TOP einfügen
3. …
4. …
5. 


[bookmark: _heading=h.gjdgxs]TOP1 einfügen 
Diskussion
[Beschreibung]


Ergebnis
[Beschreibung]


Aufgaben
Task 1: [Beschreibung der Aufgabe]
Verantwortlich: [Name einfügen]
Deadline: [Datum einfügen]


TOP2 einfügen 
Diskussion
[Beschreibung]


Ergebnis
[Beschreibung]


Aufgaben
Task 1: [Beschreibung der Aufgabe]
Verantwortlich: [Name einfügen]
Deadline: [Datum einfügen]
[bookmark: _GoBack]TOPX einfügen 

Diskussion
[Beschreibung]

Ergebnis
[Beschreibung]

Aufgaben
Task 1: [Beschreibung der Aufgabe]
Verantwortlich: [Name einfügen]
Deadline: [Datum einfügen]





	Anlagen: 
	



	Leitung der Besprechung:
[VORNAME NACHNAME]

	
Unterschrift
	Protokollführung:
[VORNAME NACHNAME]

	
Unterschrift

	[STADT, DATUM]
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