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Sitzungsprotokoll
Traktanden, Beschlüsse und Pendenzen

	Angabe
	Eintrag

	Sitzung
	[Titel der Sitzung]

	Organisation / Gremium
	[z. B. Steuerung LBS]

	Datum und Zeit
	[TT.MM.JJJJ, 00:00 bis 00:00]

	Ort oder Online
	[Ort / Link]

	Leitung
	[Name]

	Protokoll
	[Name]

	Teilnehmende
	[Namen]

	Entschuldigt
	[Namen]


Traktanden
	Nr.
	Thema
	Wer
	Zeit
	Ziel der Behandlung

	1
	[Thema]
	[Name]
	[Min]
	[Information / Diskussion / Entscheid]

	2
	[Thema]
	[Name]
	[Min]
	[Information / Diskussion / Entscheid]

	3
	[Thema]
	[Name]
	[Min]
	[Information / Diskussion / Entscheid]


Es hilft, pro Traktandum vorab festzuhalten, ob informiert, diskutiert oder entschieden werden soll. Wo dies offenbleibt, wird erfahrungsgemäss diskutiert und nicht entschieden.
Verlauf und Ergebnisse
Traktandum 1
· [Bulletpoint mit den wichtigsten Informationen]
· [Bulletpoint mit den wichtigsten Informationen]

	Diskussion


	Entscheid/Beschluss




Traktandum 2
· [Bulletpoint mit den wichtigsten Informationen]
· [Bulletpoint mit den wichtigsten Informationen]

	Diskussion


	Entscheid/Beschluss




Traktandum 3
· [Bulletpoint mit den wichtigsten Informationen]
· [Bulletpoint mit den wichtigsten Informationen]

	Diskussion


	Entscheid/Beschluss




Beschlüsse
	Nr.
	Thema
	Beschluss im Wortlaut
	Beschlossen

	1
	[Thema]
	[So formuliert, dass er ohne Kontext verständlich ist]
	[einstimmig / Mehrheit]

	2
	[Thema]
	[  ]
	[  ]


Pendenzen
	Nr.
	Aufgabe
	Wer
	Bis wann
	Status

	1
	[Wer macht was]
	[Name]
	[TT.MM.JJJJ]
	[offen]

	2
	[  ]
	[Name]
	[TT.MM.JJJJ]
	[offen]

	3
	[  ]
	[Name]
	[TT.MM.JJJJ]
	[offen]


Keine Sitzung ohne nächste Schritte. Jede Pendenz braucht eine Person und ein Datum – «alle» und «demnächst» sind keine gültigen Einträge.
Abschluss
	Angabe
	Eintrag

	Nächste Sitzung
	[TT.MM.JJJJ, Ort]

	Themen für das nächste Mal
	[  ]

	Versand des Protokolls
	[Datum, spätestens 48 Stunden nach der Sitzung]



	Ort und Datum
	Unterschrift Sitzungsleitung

	[  ]
	


Diese Vorlage ist ein Vorschlag und ersetzt keine gremienspezifischen Vorgaben zur Protokollführung. Anwendung in eigener Verantwortung.
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