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1. Besprechung und Unterlagen
	Angabe
	Eintrag

	Projekt / Projektnummer
	[eintragen]

	Besprechungsreihe / Nummer
	[eintragen]

	Datum / Uhrzeit / Ort
	[eintragen]

	Protokollführung / Bearbeitungsstand
	[eintragen]

	Teilnehmende / Verteiler
	[eintragen]

	Verwendete Unterlagen / Planstände
	[eintragen]


2. Beschlüsse und offene Punkte
Jeder Punkt behält über mehrere Besprechungen dieselbe Kennung. Aufgabe, Verantwortlichen, Termin und Status ausdrücklich benennen. Vor dem Versand Aussagen mit den Unterlagen abgleichen.
	TOP
	Thema / Beschluss / nächster Schritt
	Verantwortlich
	Termin / Status

	TOP 01
	[eintragen]
	[eintragen]
	[eintragen]

	TOP 02
	[eintragen]
	[eintragen]
	[eintragen]

	TOP 03
	[eintragen]
	[eintragen]
	[eintragen]


3. Fortschreibung und nächster Termin
Offene Punkte aus dem vorherigen Termin: [eintragen]
Geänderte Festlegungen mit Anlass und neuer Grundlage: [eintragen]
Nächster Besprechungstermin und benötigte Beiträge: [eintragen]
4. Prüfung vor dem Versand
Kennungen und Unterlagenstand kontrollieren; Beschlüsse und offene Fragen unterscheiden; Zuständigkeiten und Termine prüfen; Verteiler und projektspezifischen Abstimmungsablauf berücksichtigen.
Hinweise und Beispiel: https://www.dmtree.de/wissen/baubesprechungsprotokoll-vorlage
