Protokoll der [Lehrerkonferenz / Fachkonferenz / Schulkonferenz]
[Name der Schule]
	Gremium
	[Lehrerkonferenz]

	Art der Sitzung
	[ordentliche Sitzung / außerordentliche Sitzung]

	Datum
	[Tag.Monat.Jahr]

	Ort
	[Raum]

	Beginn / Ende
	[hh:mm] / [hh:mm]

	Vorsitz
	[Name]

	Protokollführung
	[Name]

	Anwesend (stimmberechtigt)
	[Zahl] Mitglieder, siehe Anlage 1 (Anwesenheitsliste)

	Entschuldigt
	[Namen]

	Gäste
	[Namen, Funktion]

	Beschlussfähigkeit
	Die Konferenz ist mit [Zahl] von [Zahl] stimmberechtigten Mitgliedern beschlussfähig.



Tagesordnung
1. Genehmigung des Protokolls der Sitzung vom [Datum]
1. [Thema]
1. [Thema]
1. Verschiedenes

TOP 1: Genehmigung des Protokolls der Sitzung vom [Datum]
Ergebnis: Das Protokoll wird [ohne Änderungen / mit folgenden Änderungen: …] genehmigt.
Abstimmung: [Zahl] Ja, [Zahl] Nein, [Zahl] Enthaltungen.
TOP 2: [Thema]
Ergebnis: [Zwei bis fünf Sätze: Was wurde beraten, welche Vorlage lag vor, wie lautet das Ergebnis?]
Beschluss: „[Wortlaut des Antrags, genau so, wie er zur Abstimmung stand.]“
Abstimmung: [Zahl] Ja, [Zahl] Nein, [Zahl] Enthaltungen. Der Antrag ist [angenommen / abgelehnt].
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Frist

	[Was ist zu tun?]
	[Name]
	[Datum]

	[Was ist zu tun?]
	[Name]
	[Datum]



Anlagen zu diesem Punkt: [Anlage 2: Beschlussvorlage]
TOP 3: [Thema]
Ergebnis: […]
Beschluss: [kein Beschluss / „…“]
TOP 4: Verschiedenes
[Hinweise und Termine ohne Beschluss.]
Anlagen
1. Anwesenheitsliste
1. [Beschlussvorlage zu TOP 2]


	Vorsitz (Name, Datum, Unterschrift)
	Protokollführung (Name, Datum, Unterschrift)
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