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[Name Ihres Büros] · [Strasse Nr.] · [PLZ Ort] · [Telefon] · [E-Mail]
Protokoll Bausitzung Nr. [ ]
[Projektname], [Ort]
Sitzung
	Projekt
	
	Projekt-Nr.
	

	Bauherrschaft
	
	Sitzung Nr.
	

	Datum
	
	Zeit
	von        bis

	Ort
	
	Protokoll
	Name, Kürzel


Teilnehmende und Verteiler
	Name
	Firma, Funktion
	Kürzel
	anw.
	entsch.
	Vert.

	
	Bauherrschaft
	
	
	
	

	
	Architektur, Gesamtleitung
	
	
	
	

	
	Bauleitung
	
	
	
	

	
	Bauingenieur
	
	
	
	

	
	Fachplanung HLKS
	
	
	
	

	
	Fachplanung Elektro
	
	
	
	

	
	Unternehmer
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Mit x markieren: anw. = anwesend, entsch. = entschuldigt, Vert. = erhält das Protokoll. Die Kürzel gelten für «Wer» in allen Tabellen.
Traktanden
	1
	Begrüssung, Protokoll der letzten Sitzung

	2
	Pendenzen aus der letzten Sitzung

	3
	Termine und Bauprogramm

	4
	Planung und Pläne

	5
	Ausführung und Unternehmer

	6
	Kosten und Nachträge

	7
	Qualität, Sicherheit und Ordnung auf der Baustelle

	8
	Verschiedenes


Protokoll
Art: I = Information, E = Entscheid, P = Pendenz. Pendenzen zusätzlich in die Pendenzenliste übernehmen.
	Nr.
	Gegenstand
	Art
	Wer
	Bis wann

	1
	Begrüssung, Protokoll der letzten Sitzung

	1.1
	
	
	
	

	1.2
	
	
	
	

	2
	Pendenzen aus der letzten Sitzung

	2.1
	
	
	
	

	2.2
	
	
	
	

	3
	Termine und Bauprogramm

	3.1
	
	
	
	

	3.2
	
	
	
	

	4
	Planung und Pläne

	4.1
	
	
	
	

	4.2
	
	
	
	

	5
	Ausführung und Unternehmer

	5.1
	
	
	
	

	5.2
	
	
	
	

	6
	Kosten und Nachträge

	6.1
	
	
	
	

	6.2
	
	
	
	

	7
	Qualität, Sicherheit und Ordnung auf der Baustelle

	7.1
	
	
	
	

	7.2
	
	
	
	

	8
	Verschiedenes

	8.1
	
	
	
	

	8.2
	
	
	
	


Entscheide dieser Sitzung
	Nr.
	Entscheid
	Entschieden durch
	Folgen für Kosten und Termine

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Pendenzenliste
	Nr.
	Was
	Wer
	Bis wann
	Status

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Status: offen, in Arbeit, erledigt. Nummern bleiben über alle Sitzungen gleich. Erledigte Pendenzen einmal als erledigt aufführen, danach weglassen.
Termine
	Datum
	Was
	Wer

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Nächste Sitzung
	Datum, Zeit
	

	Ort
	

	Teilnehmende
	

	Bitte mitbringen
	


Genehmigung
Einwände oder Ergänzungen zu diesem Protokoll bitte bis [Datum] schriftlich an [Name, E-Mail]. Ohne Einwände gilt das Protokoll als genehmigt.
Beilagen: [z. B. Pendenzenliste, Bauprogramm, Planliste]
Verteiler: gemäss Teilnehmerliste
	
	
	

	Ort, Datum
	Protokoll: Name
	Visum
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