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[Projektthema/ Titel der Besprechung]
	Datum:
	 

	Uhrzeit:
	 [von-bis]

	Ort / Meetingformat:
	 

	Teilnehmer:
	 

	Nicht anwesend:
	 

	Moderator:
	[i.d.R. der Projektleiter bzw. Besprechungsorganisator]

	Protokollant:
	[wird vom Organisator festgelegt]

	Folgetermine:
	 


 
Agenda / Tagesordnung:
	TOP
	Thema
	Diskussion / Info / Entscheidung
	Von (Bereich/ Person)
	Prio[footnoteRef:1] [1:  Prio: A = hoch,  B = mittel, C = niedrig] 


	1
	[Beschreibung der TOPs]
 
	[Klassifizierung]
	 
	

	2
	 
 
	 
	 
	

	3
	 
 
	 
	 
	

	4
	 
 
	 
	 
	

	5
	 
 
	 
	 
	




 
 

Diskussion, Entscheidungen, ToDos:
	TOP
	Diskussion / Entscheidung
	ToDo
	Verantwortlich
	Frist
	Status

	1
	[Wichtige Diskussionspunkte und ggf. Entscheidungen zu den TOPs notieren]
 
	[Aktionspunkte zu TOPs notieren]
	[Zuständige Person für Aktionspunkte]
	[Termin zur Fertigstellung der Aktionspunkte]
	Wählen Sie ein Element aus.
	2
	 
 
	 
	 
	 
 
 
	Wählen Sie ein Element aus.
	3
	 
 
	 
	 
	 
 
 
	Wählen Sie ein Element aus.
	4
	 
 
	 
	 
	 
 
 
	Wählen Sie ein Element aus.
	5
	 
 
	 
	 
	 
 
 
	Wählen Sie ein Element aus.

 
 Parking Lot / Offene Punkte für nächste Sitzung:
· …
· …
· …
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