Abteilung: Bezeichnung Ort, den XX.XX.XXXx
Verfasser: Name, Vorname

Telefon +49 (0)123/456-12345

E-Mail: vorname.name@firma.com

Projekt ,Projektname”
Protokoll zur Projekt-Sitzung am xx.xx.xxxx, Version N.n

Datum, Uhrzeit: XX.XX.XXxX, 00:00 Uhr
Ort: Sitzungsraum
Teilnehmer: Name 1 (Firma), Kiirzel 1

Name 2 (Firma), Kiirzel 2

Ry

Tagesordnungspunkte

TOP | Thema
1. TOP 1: Genehmigung des Protokolls vom xx.xX.Xxxx
2. TOP 2: Thema A

2.1 Xxx

2.2 Yyy

2.3 Zzz
3. TOP 3: Thema B
4. Sonstiges
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Details und Ergebnisse

Tagesordnungspunkte wer? bis wann?
TOP 1: Genehmigung des Protokolls vom xx.xx.xxxx
1 Bemerkungen Kirzel XX.XX.XXXX
TOP 2: Thema A
2.1 Bemerkungen Kirzel XX.XX.XXXX
2.2 Bemerkungen Kirzel XX XX XXXX
TOP 3: Thema B
3 Bemerkungen Kirzel XX.XX.XXXX
Sonstiges

Kirzel XX.XX.XXXX
Ergebnisse/ Beschliisse
TOP 1 ® Beschluss 1 Kiirzel XX XX XXXX
TOP 2 ® Beschluss 2.1 Kirzel XX XX XXXX

® Beschluss 2.2
o
TOP 3 e Beschluss 3 Kiirzel XX XX XXXX
Termin der Folgesitzung

Ort, Datum Protokollfiihrer, Name / Abteilung
Anlagen:

Anlage 1: xxx

Anlage 2: yyy
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