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Einladung und Protokoll einer Teamsitzung

	Thema der Besprechung
	

	Anlass
	
	Datum
	

	Ziel
	
	Ort
	

	Einladung durch:
	
	am
	

	Teilnehmer
	
	Verteiler

	
	
	· Teilnehmer

· …

	
	

	

	Einzelpunkte

	Top
	Beschreibung
	Status/
Termin
	Bearbeiter

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	Ggf. Maßnahmen

	Top
	Was
	Wer
	Mit wem
	Wann
	Kontr.
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