[Deine Firma · Straße, PLZ Ort · Telefon · E-Mail]
Baubesprechung Nr.
	Projekt   Bezeichnung, Ort

	Thema   z. B. Wöchentliche Baubesprechung


	Ort   z. B. Baucontainer, Raum

	Termin   TT.MM.JJJJ

	Zeit   von – bis


	Erstelldatum   TT.MM.JJJJ

	Ersteller   Name, Firma




	Teilnehmer / Verteiler   A. = anwesend (Z zeitweise, E entschuldigt, V vertreten) · V. = erhält das Protokoll

	Firma
	Name
	E-Mail
	A.
	V.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Anmerkungen   z. B. Stand der Arbeiten, Abweichungen vom Terminplan, wer heute fehlt

	



Dieses Protokoll ist eine Niederschrift der oben angeführten Besprechung. Wird innerhalb von [5] Tagen kein berechtigter Einwand schriftlich übermittelt, gilt der Inhalt dieses Aktenvermerks als verbindlich vereinbart! Die Verteiler sind angehalten, dieses Protokoll intern weiterzuleiten.

	Fortsetzung, Seite 2

	Projekt   wie Seite 1

	Termin   wie Seite 1

	Baubesprechung Nr.   wie Seite 1




	Tagesordnungspunkte   Typ: A Aufgabe, I Information, E Entscheidung, F Feststellung · Gruppen wie „01 Allgemeines“ als eigene Zeile

	Nr.
	Punkt und Beschreibung
	Typ
	Verantwortlich
	Fällig am/bis
	Status
	Priorität

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Nächster Termin

	Datum   TT.MM.JJJJ

	Zeit   von – bis

	Ort   z. B. Baucontainer




Stand 15. Oktober 2026 · Vorlage von digital-vereinfacht.de · Schneller in dive: offene Punkte wandern mit Nummer in die nächste Sitzung, Protokoll als PDF auf deinem Briefpapier · digital-vereinfacht.de/wissen/baubesprechung-protokoll-vorlage · Fußzeile vor dem Einsatz löschen.




