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Protokoll der Teambesprechung
	Datum:
	Uhrzeit
	Protokollant/in

	
	Start:
	Ende:
	Nachname
	Vorname

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Protokoll:

	Thema 1
	Aufgabe:
	Zuständig (Nach-/Vorname):
	Zu erledigen bis (Datum):

	
	
	
	

	
	
	
	

	Thema 2
	Aufgabe:
	Zuständig (Nach-/Vorname):
	Zu erledigen bis (Datum):

	
	
	
	

	
	
	
	

	Thema 3
	Aufgabe:
	Zuständig (Nach-/Vorname):
	Zu erledigen bis (Datum):

	
	
	
	

	
	
	
	

	Thema 4
	Aufgabe:
	Zuständig (Nach-/Vorname):
	Zu erledigen bis (Datum):

	
	
	
	

	
	
	
	

	Thema 5
	Aufgabe:
	Zuständig (Nach-/Vorname):
	Zu erledigen bis (Datum):

	
	
	
	

	
	
	
	


Anwesenheit

	Nachname:
	Vorname:
	Unterschrift:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Begriffserklärungen:
Thema: Kurzbeschreibung des Besprechungsinhalts.
Aufgabe: Was ist zu tun? (Kurzbeschreibung des Arbeitsauftrages).
Zuständig: Mitarbeiter/in, der/die diese Aufgabe zu bearbeiten hat.
Zu erledigen bis: Datum/Kalenderwoche, bis wann die Aufgabe zu bearbeiten/erledigen ist.
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