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SITZUNG

Projekt

Datum, Uhrzeit TT.MM.JJJJ, hh:mm – hh:mm

Ort

Protokoll Name

Verteiler Name, Name, Name

Anwesend Name, Name

Entschuldigt Name

TAGESORDNUNG

1. Beispiel: Begrüßung, Ziel der Sitzung

2.

3.

4.

PROTOKOLL

1.

2.

3.

4.

WEITERE VORGANGSWEISE

Was Wer Bis

Beispiel: Angebot einholen Name TT.MM.JJJJ

Ergänzungen und Korrekturen bitte bis TT.MM.JJJJ an die protokollführende Person. Danach gilt das Protokoll 
als freigegeben.
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