










Musterprotokoll „Höckname“
Datum
Datum

Zeit
Uhrzeit

Ort der Sitzung
Ort

Leitung
Vorname Name
Protokollführung
Vorname Name
Teilnehmende
Vorname Name, Vorname Name
Entschuldigt
Vorname Name, Vorname Name

Unentschuldigt
Vorname Name, Vorname Name
Versendet am
Datum

Traktandenliste (Kurzübersicht)
	Traktanden

	Wahl der Stimmenzähler

	Abnahme des Protokolls der letzten Sitzung vom tt.mm.jjjj

	Thema A

	Thema B

	Thema C

	Thema D


Themen
1. Thema A

	Traktanden
	Wer
	bis wann?

	Titel

· Beschluss: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor it.

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj


2. Thema B
	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj


3. Thema C
	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj


	Pause


4. Thema D
	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj

	Titel

· Text

· Text
	Name
	tt.mm.jj


Für das Protokoll

Ort, Datum

Vorname Name der protokollführenden Person
Pendenzen und Aufgaben aus der Sitzung

	Wer
	Pendenzen und Aufgaben
	Termin

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)


Offene Pendenzen und Aufgaben

	Wer
	Pendenzen und Aufgaben
	Termin

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)

	!Name:
	Beschreibung
	(tt.mm.jj)
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