Tagesordnung: [Besprechung] am [Datum]
Datum, Uhrzeit: 
Ort oder Link: 
Ziel: Was am Ende feststehen soll
Bitte vorher lesen: [Unterlagen, als Anhang]
Tagesordnungspunkte
	TOP
	Thema
	Wer
	Zeit
	Ziel

	1
	Offene Aufgaben aus dem letzten Protokoll
	
	5 Min.
	Jede Aufgabe erledigt oder neu terminiert

	2
	
	
	
	Entscheidung / Meinungsbild / Information

	3
	
	
	
	

	4
	Aufgaben vorlesen
	Protokoll
	5 Min.
	Jede Aufgabe hat Wer und Bis wann



Verschiedenes
[Kurze Hinweise, keine Entscheidungen. Was entschieden werden muss, kommt auf die nächste Tagesordnung.]
Vorlage von meetingnotestemplate.com
