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Besprechung

Agenda / Protokoll

	
	

	Projektleiter
	


Basisdaten der Besprechung
	Bezeichnung 
	

	Datum
	
	Ort
	

	Beginn
	
	Ende
	


Eingeladene Teilnehmer

	Name (alphabetisch ohne Titel)
	Org-Einheit Firma
	anwesend
	Anmerkungen

	
	
	ja
	Vorsitz

	
	
	
	Protokoll

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Protokoll in Kopie (zur Information)
	Org-Einheit


	Anmerkungen

	
	
	

	
	
	


Agenda

	Nr.
	Details
	Verantwortung

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Inhalte der Besprechung
	Nr.
	Kat. 1)
	Details
	Verantwortung

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1) Kategorien: I = Information, A = Aufgabe, E = Entscheidung, R = Risiko

Vereinbarte Aktionen

	Nr.
	Details
	Plandatum Erledigung
	Verantwortung

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nächste(r) Besprechungstermin(e)

	Bezeichnung
	Datum
	Uhrzeit
	Ort
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