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	Projektbesprechung — Protokoll
Datum: ____________    Projekt / Organisation: ____________



Projektbesprechung — Protokoll
Vorlage — ersetzen Sie die Platzhalter durch Ihre Inhalte.
Allgemeine Angaben
	Titel der Besprechung
	

	Projekt
	

	Datum und Uhrzeit
	

	Ort / Plattform
	

	Teilnehmer
	

	Leitung / Moderation
	

	Protokollführung
	


Tagesordnung
	Nr.
	Thema
	Vortragende(r)
	Zeit

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


Diskussion
	Nr.
	Thema
	Wichtige Punkte
	Entscheidungen

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


Aufgaben
	Nr.
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Fällig am
	Status

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Risiken / offene Punkte
	Nr.
	Punkt / Risiko
	Auswirkung
	Nächster Schritt
	Verantwortlich

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
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Transcribe and Summarize








