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Sitzungs-Checkliste 
 

Ziel der Sitzung 
 
 
 
Termin von Uhr bis Uhr Ort 
    
 
Teilnehmer Wann benachrichtigt? 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

TOPs Info Disk. Ent. Nr. 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

Legende: Info: Information / Disk.: Diskussion / Ent.: Entscheidung 

TOPs für jeden Teilnehmer kopiert?  

Hilfsmittel (Flipchart, Beamer, etc.) notwendig?  Wenn „JA“ - besorgt?  

Erfrischungen besorgt?  




