	[Organisation / Firmenname]
[Abteilung / Bereich]
	SITZUNGSEINLADUNG



SITZUNGSEINLADUNG
[Sitzungsbezeichnung / Thema]
	Sitzungsdetails

	Datum
	[z.B. Montag, 15. September 2026]

	Uhrzeit
	[z.B. 14:00 – 16:00 Uhr]

	Ort
	[Sitzungszimmer / Adresse / Videolink]

	Sitzungsleitung
	[Name, Funktion]

	Protokoll
	[Name, Funktion]

	Teilnehmende
	[Namen / Verteilerliste]

	Eingeladen
	[Weitere Gäste / Beobachter]

	Beilagen
	[Dokument 1, Dokument 2, …]



Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit laden wir Sie herzlich zur oben aufgeführten Sitzung ein. Wir bitten Sie, die nachstehenden Traktanden vorgängig zu prüfen und allfällige Unterlagen bis [Datum Einreichefrist] an [Kontaktperson / E-Mail] zu senden.
Traktanden
	Nr.
	Traktandum
	Zuständig
	Zeit (Min.)

	1.
	Begrüssung und Genehmigung der Tagesordnung
	[Name]
	5

	2.
	Genehmigung des Protokolls vom [Datum]
	[Name]
	10

	3.
	[Traktandum 3 – Thema eintragen]
	[Name]
	20

	4.
	[Traktandum 4 – Thema eintragen]
	[Name]
	20

	5.
	[Traktandum 5 – Thema eintragen]
	[Name]
	20

	6.
	[Traktandum 6 – Thema eintragen]
	[Name]
	15

	7.
	Informationen / Verschiedenes
	[Name]
	10

	8.
	Nächste Sitzung: [Datum und Ort]
	[Name]
	5

	
	Total
	
	105 Min.



Vorbereitungshinweise
Bitte bereiten Sie sich auf die Sitzung vor, indem Sie die beigelegten Unterlagen studieren. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an [Kontaktperson, Tel./E-Mail].
	Rückantwort bis [Datum]
Bitte melden Sie Ihre Teilnahme bis [Datum] an [E-Mail / Name] zurück:
☐  Ich nehme an der Sitzung teil.
☐  Ich nehme nicht teil (Begründung / Vertretung durch: ___________________________).
☐  Ich nehme online teil (Videolink gewünscht).

Name: ___________________________     Datum: ___________________________



[Ort], [Datum]
	
[Name, Funktion]
Sitzungsleitung
	
	
[Name, Funktion]
Protokollführung
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