[image: ]VORLAGE FÜR EIN TEAM-MEETING-PROTOKOLL 

	DATUM
	ORT

	
	

	TITEL DES MEETINGS
	STARTZEIT
	ENDZEIT

	
	
	

	MEETING ERSTELLT VON
	PROTOKOLLFÜHRER
	MODERATOR
	ZEITNEHMER

	
	
	
	 

	ART DES MEETINGS
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	TEAMMITGLIEDER, DIE TEILNEHMEN SOLLEN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



AGENDA
	TAGESORDNUNGS-PUNKT
	ANBERAUMTE ZEIT
	VORGETRAGEN VON
	AKTIONS-PUNKTE
	INHABER
	FRIST
	STATUS

	Tagesordnungspunkt 1
	0 Minuten
	Name
	Aktionspunkt 1
	Name
	TT.MM.JJ
	In Bearbeitung

	
	
	
	Aktionspunkt 2
	
	TT.MM.JJ
	Abgeschlossen

	
	
	
	Aktionspunkt 3
	
	TT.MM.JJ
	Pausiert

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Diskussionen
	Kommentare …

	Bemerkungen
	Kommentare …




	TAGESORDNUNGS-PUNKT
	ANBERAUMTE ZEIT
	VORGETRAGEN VON
	AKTIONS-PUNKTE
	INHABER
	FRIST
	STATUS

	Tagesordnungspunkt 2
	0 Minuten
	Name
	Aktionspunkt 1
	Name
	TT.MM.JJ
	In Bearbeitung

	
	
	
	Aktionspunkt 2
	
	TT.MM.JJ
	Abgeschlossen

	
	
	
	Aktionspunkt 3
	
	TT.MM.JJ
	Pausiert

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Diskussionen
	Kommentare …

	Bemerkungen
	Kommentare …



	TAGESORDNUNGS-PUNKT
	ANBERAUMTE ZEIT
	VORGETRAGEN VON
	AKTIONS-PUNKTE
	INHABER
	FRIST
	STATUS

	Tagesordnungspunkt 3
	0 Minuten
	Name
	Aktionspunkt 1
	Name
	TT.MM.JJ
	In Bearbeitung

	
	
	
	Aktionspunkt 2
	
	TT.MM.JJ
	Abgeschlossen

	
	
	
	Aktionspunkt 3
	
	TT.MM.JJ
	Pausiert

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Diskussionen
	Kommentare …

	Bemerkungen
	Kommentare …





	
TAGESORDNUNGS-PUNKT
	ANBERAUMTE ZEIT
	VORGETRAGEN VON
	AKTIONS-PUNKTE
	INHABER
	FRIST
	STATUS

	Tagesordnungspunkt 4
	0 Minuten
	Name
	Aktionspunkt 1
	Name
	TT.MM.JJ
	In Bearbeitung

	
	
	
	Aktionspunkt 2
	
	TT.MM.JJ
	Abgeschlossen

	
	
	
	Aktionspunkt 3
	
	TT.MM.JJ
	Pausiert

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Diskussionen
	Kommentare …

	Bemerkungen
	Kommentare …




	GENEHMIGUNG DES SEKRETÄRS

	Unterschrift und Datum
	








	HAFTUNGSAUSSCHLUSS

Alle von Smartsheet auf der Website aufgeführten Artikel, Vorlagen oder Informationen dienen lediglich als Referenz. Wir versuchen, die Informationen stets zu aktualisieren und zu korrigieren. Wir geben jedoch, weder ausdrücklich noch stillschweigend, keine Zusicherungen oder Garantien jeglicher Art über die Vollständigkeit, Genauigkeit, Zuverlässigkeit, Eignung oder Verfügbarkeit in Bezug auf die Website oder die auf der Website enthaltenen Informationen, Artikel, Vorlagen oder zugehörigen Grafiken. Jegliches Vertrauen, das Sie in solche Informationen setzen, ist aus eigener Verantwortung.
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