PROTOKOLL EINER ARBEITSBESPRECHUNG

Thema: [Titel der Besprechung]
Datum und Uhrzeit: [Datum, Uhrzeit und Zeitzone]
Beteiligte: [Namen]
Protokolliert von: [Name]
Ziel: [Welche Frage soll geklärt werden?]

1. HINTERGRUND
[Was wurde besprochen und welche Unterlagen wurden verwendet?]

2. VEREINBARTE ENTSCHEIDUNGEN
- [Entscheidung und Bedingungen. Einen Vorschlag nicht als Beschluss festhalten.]

3. AUFGABEN
- Handlung: [Was ist zu tun?]
  Verantwortlich: [eine Person]
  Vereinbarter Termin: [Datum und Uhrzeit, falls festgelegt]
  Erwartetes Ergebnis: [Woran lässt sich die Erledigung prüfen?]

4. OFFENE FRAGEN
- Frage: [Was ist noch zu klären?]
  Verantwortlich für die Antwort: [Name]
  Erneut prüfen: [vereinbartes Datum oder vereinbarte Bedingung]

5. NÄCHSTE ABSTIMMUNG
Datum oder Bedingung: [Wann werden die Ergebnisse geprüft?]

Von den Beteiligten geprüft: [Namen / ausstehend]
Link zum endgültigen Dokument: [Link]
