
[image: image1.png](Y sclarida

Unternehmensentwicklung






Besprechung
[interne Bezeichnung der Besprechung]
Thema:


Termin:
Tag, tt.mm.jjjj, hh:mm – hh:mm

Ort:


Leitung:
Vorname Name
Teilnehmende:

	Name
	Vorname
	Telefon
E-Mail
	Abteilung


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Besonderes:
- 
Beilagen:
- 
Traktandenliste nnn vom tt.mm.jjjj (Version n.n)
	Nr.
	Ursprung
	Thema/Titel
	Zeit
	Ziel
	Verantw.
	Vorbereitung


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


* wird an der Besprechung abgegeben

Nächste Besprechung: tt.mm.jjjj

Taktandeninhalte

	Nr.
	Besprechungspunkte
	Hilfsmittel
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