Besprechungsprotokoll
Titel der Besprechung: 
Datum: 
Teilnehmer: 
Moderation: 
Protokollführung: 
Kurzzusammenfassung
[Einige Sätze zu Verlauf und Ergebnis der Besprechung]
Besprochene Themen
1. [Thema]
1. [Thema]
Entscheidungen
1. [Entscheidung, klar und eindeutig formuliert]
1. [Entscheidung, klar und eindeutig formuliert]
Aufgaben
	Nr.
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Frist
	Status

	1
	[Aufgabe]
	[Name]
	[Datum]
	[Offen]

	2
	[Aufgabe]
	[Name]
	[Datum]
	[In Arbeit]

	3
	[Aufgabe]
	[Name]
	[Datum]
	[Erledigt]


Offene Fragen
1. [Frage, die offen geblieben ist]
Nächste Schritte
[Termin der nächsten Besprechung oder „noch nicht geplant“]
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