
PROTOKOLL TEAMSITZUNG
Protokoll Teamsitzung
Name des Teams

	Datum
	TT.MM.JJJJ

	Uhrzeit
	von … bis …

	Ort oder Link
	Raum oder Meeting-Link

	Moderation
	Name

	Protokoll
	Name

	Anwesend
	Namen, durch Komma getrennt

	Abwesend
	Namen, durch Komma getrennt


1.  Rückblick: Aufgaben aus der letzten Sitzung
	Nr.
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Status

	1
	
	
	offen

	2
	
	
	offen

	3
	
	
	offen

	4
	
	
	offen


2.  Neues aus dem Team
	Wer
	Was es Neues gibt

	
	

	
	

	
	

	
	


3.  Themen und Entscheidungen
	Nr.
	Thema und Entscheidung
	Entschieden von
	Datum

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


4.  Neue Aufgaben
	Nr.
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Frist
	Status

	1
	
	
	
	offen

	2
	
	
	
	offen

	3
	
	
	
	offen

	4
	
	
	
	offen

	5
	
	
	
	offen


5.  Nächste Sitzung
Datum  TT.MM.JJJJ        Moderation  Name        Protokoll  Name
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