Verlaufsprotokoll
	Anlass / Sitzung
	z. B. Teamsitzung Marketing

	Datum
	TT.MM.JJJJ

	Beginn – Ende
	hh:mm – hh:mm Uhr

	Ort
	Raum / online (Tool)

	Leitung
	Name

	Protokoll
	Name

	Anwesend
	Namen

	Entschuldigt
	Namen

	Verteiler
	an wen das Protokoll geht


Tagesordnung
TOP 1: Genehmigung des letzten Protokolls
TOP 2: …
TOP 3: …
TOP 4: Verschiedenes
TOP 1: Genehmigung des letzten Protokolls
Verlauf: 
Wer sagt was? Präsens und indirekte Rede, z. B.: „Frau A berichtet, das Budget sei ausgeschöpft. Herr B schlägt vor, die Kampagne zu verschieben.“
Ergebnis / Beschluss: 
Was wurde entschieden? Bei Abstimmungen: dafür / dagegen / Enthaltung
TOP 2: …
Verlauf: 
Wer sagt was? Präsens und indirekte Rede, z. B.: „Frau A berichtet, das Budget sei ausgeschöpft. Herr B schlägt vor, die Kampagne zu verschieben.“
Ergebnis / Beschluss: 
Was wurde entschieden? Bei Abstimmungen: dafür / dagegen / Enthaltung
TOP 3: …
Verlauf: 
Wer sagt was? Präsens und indirekte Rede, z. B.: „Frau A berichtet, das Budget sei ausgeschöpft. Herr B schlägt vor, die Kampagne zu verschieben.“
Ergebnis / Beschluss: 
Was wurde entschieden? Bei Abstimmungen: dafür / dagegen / Enthaltung
TOP 4: Verschiedenes
Verlauf: 
Wer sagt was? Präsens und indirekte Rede, z. B.: „Frau A berichtet, das Budget sei ausgeschöpft. Herr B schlägt vor, die Kampagne zu verschieben.“
Ergebnis / Beschluss: 
Was wurde entschieden? Bei Abstimmungen: dafür / dagegen / Enthaltung
Aufgaben
	Nr.
	Aufgabe
	Wer
	Bis wann

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Nächster Termin
Datum, Uhrzeit, Ort



	Ort, Datum, Unterschrift Leitung
	
	Ort, Datum, Unterschrift Protokoll



Vorlage: smartscription.de/blog/protokoll-schreiben
