Verlaufsprotokoll: [Gremium] am [Datum]
Gremium oder Anlass: 
Datum, Beginn, Ende: 
Ort oder Link: 
Sitzungsleitung: 
Protokoll: 
Anwesend: 
Entschuldigt: 
Gäste: 
TOP 1: Begrüßung, Beschlussfähigkeit, Tagesordnung
[Name] eröffnet die Sitzung um [Uhrzeit] und stellt fest, dass [Zahl] von [Zahl] Mitgliedern anwesend sind und das Gremium beschlussfähig ist. Die Tagesordnung wird [ohne Änderungen / mit folgender Änderung: ] genehmigt.
TOP 2: Protokoll der letzten Sitzung
Das Protokoll vom [Datum] wird [ohne Änderungen / mit folgender Änderung: ] genehmigt.
TOP 3: [Thema]
[Wer berichtet, mit welchem Ergebnis. Die wichtigsten Wortbeiträge in indirekter Rede: Frau X weist darauf hin, dass ... Herr Y fragt, ob ...]
Beschluss: [Wortlaut]. Abstimmung: [Zahl] dafür, [Zahl] dagegen, [Zahl] Enthaltungen.
TOP 4: Verschiedenes
[Hinweise ohne Beschluss.]
Aufgaben
	Was
	Wer
	Bis wann

	
	
	



Ende der Sitzung: [Uhrzeit]
[Ort, Datum]   ____________________ Sitzungsleitung   ____________________ Protokoll
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