	Verlaufsprotokoll
Sitzungsprotokoll [Gremium]
	


Verlaufsprotokoll
Sitzungsprotokoll [Gremium]  ·  [Datum]
Wortbeiträge in indirekter Rede (Konjunktiv I) wiedergeben. Beschlüsse im Indikativ Präsens. Kopieren Sie den TOP-Block für jeden weiteren Tagesordnungspunkt.

Sitzungsdaten
	Gremium
	z. B. Aufsichtsrat, Vorstand, Projektteam

	Sitzungsart
	z. B. ordentlich / außerordentlich

	Datum
	TT.MM.JJJJ

	Ort / Format
	z. B. Konferenzraum A oder Videokonferenz

	Beginn / Ende
	hh:mm – hh:mm Uhr

	Sitzungsleitung
	

	Protokollführung
	

	Anwesend
	Name, Funktion (Zeile pro Person)

	Entschuldigt
	

	Gäste
	Name, Funktion (falls vorhanden)

	Beschlussfähigkeit festgestellt
	☐ Ja   ☐ Nein

	Tagesordnung genehmigt
	☐ Ja   ☐ Nein

	Letztes Protokoll genehmigt
	☐ Ja   ☐ Nein   ☐ Entfällt




Verlauf der Beratungen
2 TOP-Blöcke vorausgefüllt. Für weitere Tagesordnungspunkte einfach einen Block markieren und kopieren (Strg+C / Strg+V). Beschluss-Nr. nach dem Schema GREMIUM-JJJJ/lfd.Nr. vergeben.
Tagesordnungspunkt 1
	TOP-Nr. und Gegenstand
	z. B. TOP 3: Erwerb Muster GmbH

	Berichterstatter
	Name, Funktion

	Vorlagen / Unterlagen
	z. B. Vorlage V-2026/03 vom TT.MM.JJJJ

	Bericht (Zusammenfassung)
	Wesentlicher Inhalt des Berichts in indirekter Rede

	Beratung
	Wesentliche Fragen, Argumente, Einwände mit Namen (Konjunktiv I)

	Interessenkonflikte / Stimmverbote
	Name, Grund (falls zutreffend, sonst: keine)

	Antrag
	Wortlaut des Antrags

	Beschluss (Wortlaut)
	

	Beschluss-Nr.
	z. B. AR-2026/01

	Abstimmung  Ja / Nein / Enthaltungen
	ggf. namentlich

	Aufgaben  (Wer / Was / Bis wann)
	




Tagesordnungspunkt 2
	TOP-Nr. und Gegenstand
	z. B. TOP 3: Erwerb Muster GmbH

	Berichterstatter
	Name, Funktion

	Vorlagen / Unterlagen
	z. B. Vorlage V-2026/03 vom TT.MM.JJJJ

	Bericht (Zusammenfassung)
	Wesentlicher Inhalt des Berichts in indirekter Rede

	Beratung
	Wesentliche Fragen, Argumente, Einwände mit Namen (Konjunktiv I)

	Interessenkonflikte / Stimmverbote
	Name, Grund (falls zutreffend, sonst: keine)

	Antrag
	Wortlaut des Antrags

	Beschluss (Wortlaut)
	

	Beschluss-Nr.
	z. B. AR-2026/01

	Abstimmung  Ja / Nein / Enthaltungen
	ggf. namentlich

	Aufgaben  (Wer / Was / Bis wann)
	





Abschluss
	Ende der Sitzung
	hh:mm Uhr

	Nächste Sitzung
	Datum / Uhrzeit / Ort

	Anlagen
	z. B. Anlage 1: Vorlage XY

	Verteiler
	



Unterschriften
	__________________________________________
	__________________________________________

	Protokollführung
	Sitzungsleitung

	Name, Datum
	Name, Datum
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