[Ihr Firmenname]
Aufzeichnung unserer Projektbesprechungen
Information und Einverständnis für das Projekt [Projektname]
Sehr geehrte Damen und Herren,
in den Besprechungen zum Projekt [Projektname] möchten wir ab [Datum] die Protokollführung mit NoraNotes unterstützen. Dafür werden die Besprechungen aufgezeichnet und in Text umgewandelt. Daraus entsteht ein Protokollentwurf, den wir prüfen, bevor er verschickt wird. Bevor wir damit beginnen, möchten wir Sie informieren und Ihr Einverständnis einholen. Die Liste auf Seite 2 gilt für alle Besprechungen dieser Reihe, sodass nicht jedes Mal neu gefragt werden muss.
So funktioniert es
Online (Teams, Zoom, Google Meet): NoraNotes tritt der Besprechung als eigener Teilnehmer bei und ist in der Teilnehmerliste mit dem Namen der Person zu sehen, für die aufgezeichnet wird. Zusätzlich erscheint ein Hinweis im Meeting-Chat.
Vor Ort: Die Besprechung wird mit einem Smartphone oder Laptop aufgenommen. Wir sagen vor dem Start an, dass aufgenommen wird.
Ergebnis: Aus der Aufnahme entstehen eine Abschrift und ein Protokollentwurf mit Ergebnissen, Aufgaben und Terminen. Wir prüfen den Entwurf und versenden das Protokoll wie gewohnt.
Zu Beginn jeder Besprechung erinnern wir kurz daran, dass aufgezeichnet wird. Wer an einem Termin nicht aufgezeichnet werden möchte, sagt es einfach.
Wozu – und wozu nicht
Die Aufnahmen dienen ausschließlich der Projektdokumentation und der Erstellung des Protokolls. Sie werden nicht zur Bewertung von Personen oder ihrer Leistung verwendet. Es werden keine Stimmprofile oder sonstigen biometrischen Merkmale gespeichert.
Wo Ihre Daten verarbeitet werden
Ausschließlich in der Europäischen Union, ohne Übermittlung in Drittländer. NoraNotes (NoraNotes.ai UG, Donaustauf) arbeitet in unserem Auftrag auf Grundlage eines Auftragsverarbeitungsvertrags nach Art. 28 DSGVO. Die Verarbeitung erfolgt auf Servern in Deutschland und bei Dienstleistern in Deutschland und Frankreich (u. a. Rechenzentren in Frankfurt am Main und Paris). Zugriff auf Aufnahmen und Protokolle hat [wer, z. B. das Projektteam von Ihr Firmenname]. Gespeichert wird [Aufbewahrungsfrist, z. B. bis zum Projektabschluss].
Rechtliche Grundlage
Strafrecht: Das nichtöffentlich gesprochene Wort darf nur mit Einverständnis aufgenommen werden (§ 201 StGB). Es kommt auf das Einverständnis jeder einzelnen Person an, nicht auf die Mehrheit.
Datenschutz: Die Aufzeichnung stützt sich auf Ihre Einwilligung (Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO). Sie ist freiwillig. Wenn Sie nicht einverstanden sind, entstehen Ihnen keine Nachteile; die Besprechung findet dann ohne Aufzeichnung statt.
Widerruf: Sie können Ihre Einwilligung jederzeit mit Wirkung für die Zukunft widerrufen (Art. 7 Abs. 3 DSGVO), per E-Mail an [E-Mail-Adresse] oder mündlich zu Beginn oder während einer Besprechung.
Ihre Rechte: Auskunft, Berichtigung, Löschung, Einschränkung und Widerspruch (Art. 15–21 DSGVO) sowie Beschwerde bei einer Datenschutz-Aufsichtsbehörde (Art. 77 DSGVO).
Verantwortlich
[Ihr Firmenname], [Anschrift] · Ansprechperson: [Name, Telefon, E-Mail] · Datenschutzbeauftragte/r: [Name, E-Mail, falls vorhanden]
Bitte tragen Sie sich auf Seite 2 ein und senden Sie die Liste bis [Datum] an [E-Mail-Adresse] zurück. Alternativ genügt eine kurze Antwort per E-Mail mit „einverstanden“ oder „nicht einverstanden“.
Mit freundlichen Grüßen
[Name, Firma]

Vorlage: NoraNotes.ai · Keine Rechtsberatung · Stand Oktober 2026
Einverständnis zur Aufzeichnung der Projektbesprechungen
Projekt: [Projektname]   ·   Besprechungsreihe: [z. B. Jour fixe Bauleitung]   ·   Zeitraum: [ab TT.MM.JJJJ bis Projektabschluss]
Mit meiner Unterschrift bestätige ich, dass ich die Information „Aufzeichnung unserer Projektbesprechungen“ erhalten habe. Ich bin damit einverstanden, dass die Besprechungen der oben genannten Reihe, an denen ich teilnehme, aufgezeichnet, in Text umgewandelt und zur Erstellung des Protokolls verarbeitet werden. Die Einwilligung ist freiwillig und kann jederzeit mit Wirkung für die Zukunft widerrufen werden.
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Zurück an: [E-Mail-Adresse] bis [Datum]. Widerruf jederzeit an dieselbe Adresse oder mündlich in der Besprechung.




