Besprechungsprotokoll
Musterfirma


	Thema
	

	Datum
	

	Uhrzeit
	

	Ort
	

	Teilnehmer*innen
	

	Protokollführer*in
	



	Tagesordnung
	

	
1. Tagesordnungspunkt 1
2. Tagesordnungspunkt 2
3. Tagesordnungspunkt 3
4. Tagesordnungspunkt 4




	TAGESORDNUNGSPUNKT 1



	Diskussion
	

	






	Ergebnisse
	

	






	Aufgaben
	

	






	Nächste Schritte
	

	






	Verantwortlichkeiten
	

	






	TAGESORDNUNGSPUNKT 2



	Diskussion
	

	






	Ergebnisse
	

	






	Aufgaben
	

	






	Nächste Schritte
	

	






	Verantwortlichkeiten
	

	






	TAGESORDNUNGSPUNKT 3



	Diskussion
	

	






	Ergebnisse
	

	






	Aufgaben
	

	






	Nächste Schritte
	

	






	Verantwortlichkeiten
	

	






	TAGESORDNUNGSPUNKT 4



	Diskussion
	

	






	Ergebnisse
	

	






	Aufgaben
	

	






	Nächste Schritte
	

	






	Verantwortlichkeiten
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