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Unternehmensentwicklung






Entscheidungsprotokoll
[interne Bezeichnung der Besprechung]
Besprechung vom:
Tag, tt.mm.jjjj, hh:mm – hh:mm

Thema:


Ort:


Leitung:
Vorname Name

Protokoll:
Vorname Name
Teilnehmende:

	Info
	Name
	Vorname
	Telefon
E-Mail
	Abteilung


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Legende:
e: entschuldigt abwesend  u: unentschuldigt abwesend  t: teilweise teilgenommen

Besonderes:
- 
Beilagen:
- 
Verteiler

	Name
	Vorname
	Telefon
E-Mail
	Abteilung


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Wichtig:
Änderungen sind innerhalb von zwei Arbeitstagen dem Protokollführer schriftlich mitzuteilen.
Nächste Besprechung:

Termin:
tt.mm.jjjj, hh:mm
Ort:


Ort, Datum
Protokoll
	Nr.
	Ursprung
	Thema/Titel/Ergebnis
	I/A/E/P
	Verantwortlich
	Termin


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Legende:

I/A/E/P: I: Information  A: Antrag  E: Entscheidung  P: Pendenz
KOMKA: Kommunikation gegenüber Zielgruppen
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