Betreff: [Thema des Meetings] | Vereinbarungen und nächste Schritte

Hallo [Name oder Team],

vielen Dank für das Gespräch über [Thema] am [Datum]. Hier sind die besprochenen Ergebnisse und nächsten Schritte zur gemeinsamen Prüfung.

Vereinbart:
[Bestätigte Entscheidung und gegebenenfalls Bedingungen.]

Nächste Schritte:
[Name] übernimmt [Aufgabe und Ergebnis]. Termin: [vereinbarter Termin / noch offen].
[Name] übernimmt [Aufgabe und Ergebnis]. Termin: [vereinbarter Termin / noch offen].

Noch zu klären:
[Offene Frage, zuständige Person und Zeitpunkt der Klärung.]

Über Korrekturen oder Ergänzungen freue ich mich.

Viele Grüße
[Dein Name]
