BESPRECHUNGSPROTOKOLL

Besprechung:     [Thema der Besprechung]
Datum/Uhrzeit:   [12.08.2026, 14:00 Uhr]
Ort:             [Besprechungsraum / Baustelle / Videokonferenz]
Teilnehmende:    [Namen, bei Bedarf mit Funktion]
Protokoll:       [Ihr Name]

1. ZUSAMMENFASSUNG
[2–4 Sätze: Worum ging es, was ist herausgekommen?]

2. BESPROCHENE PUNKTE
- [Wichtiger Punkt]
- [Wichtiger Punkt]

3. ENTSCHEIDUNGEN
- [Was tatsächlich beschlossen wurde, nicht was „besprochen“ wurde]

4. AUFGABEN
| Nr. | Aufgabe            | Verantwortlich | Termin     |
|-----|--------------------|----------------|------------|
| 1   | [Was genau]        | [Wer]          | [Bis wann] |

5. OFFENE PUNKTE / NÄCHSTE BESPRECHUNG
- [Ungeklärte Fragen für das nächste Mal]
