Meeting-Protokoll
	Titel
	

	Datum, Uhrzeit
	

	Ort oder Tool
	z. B. Raum 2 oder Microsoft Teams

	Teilnehmende
	

	Entschuldigt
	

	Protokoll
	



1. Tagesordnung
	1.
	

	2.
	

	3.
	



2. Kurzfassung
Worum ging es, was ist das Ergebnis? Zwei bis drei Sätze.
	

	

	



3. Entscheidungen
	–
	

	–
	



4. Aufgaben
	Was
	Wer
	Bis wann

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



5. Offene Punkte
	–
	

	–
	



6. Nächster Termin
	



	Verteiler
	




Vorlage von juunote.de — juunote schreibt Protokolle automatisch: ohne Bot im Meeting, Transkription auf deinem Rechner.
