Einladung zur Besprechung

Thema

Ziel

Termin

Uhrzeit

Raum

Teilnehmer

Gesprachsleitung

Protokollfiihrer

Uhrzeit Agenda zustandig
Vorbereitung der Teilnehmer
Pos | MaRnahme/Entscheidung verantwortlich Termin ok
. o Zuhoren und q . n Jeder Vor- Gegenseitig
Plnktlich Es spricht nur n Keine Killer- Beim Thema 5 5 MafRnahmenplan
beginnen Handys aus A ausreden Fasse dich kurz phrasen bleiben schlagl ist auf Einhaltung ——
lassen wichtig achten
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