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Einladung

Titel


Datum / Zeit


Ort / Raum


Besprechungsleiter


Verteiler


Zielsetzung / Zweck


Agenda / Tagesordnung

Nr
Thema
IDE

Wer?
Dauer




















Gesamtdauer der Tagesordnungspunkte
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Ergebnisprotokoll / Vereinbarungen

Teilnehmer

Lehrerkürzel   entsch.: 

Zeit (von – bis)


Nr.

Ergebnis / Vereinbarung
Wer?

Termin

Dauer

























Protokoll erstellt von: LehrerIn


Protokollant:








�	IDE = Information, Diskussion, Entscheidung


�	in Minuten


�	 hier Abweichungen zur Einladung eintragen – ggf. vermerken, wenn Personen an der Besprechung nur zeitweise teilgenommen haben


�	 bezieht sich auf die Nummern der Tagesordnungspunkte


�	 verantwortlich für die Umsetzung der Vereinbarung


�	 bis zu dem die Vereinbarung zu erfüllen ist





XYZ Schule Ort


