[bookmark: _Toc516132378][bookmark: _Toc517200761][bookmark: _Toc517201077][bookmark: _Toc517203010][bookmark: _Toc517205145][image: ]VORLAGE FÜR DIE TAGESORDNUNG VON GESCHÄFTSBESPRECHUNGEN

	DATUM
	ZEIT
	ORT

	 
	 
	 

	BESPRECHUNGSLEITER
	E-MAIL
	TELEFON

	 
	 
	 

	TREFFEN SCHREIBER
	E-MAIL
	TELEFON

	 
	 
	 

	TITEL

	 

	ANWESENDE TEILNEHMER

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 



ZIELE

ZIEL 1	
BEMERKUNGEN
ZIEL 2
BEMERKUNGEN	
ZIEL 3	
BEMERKUNGEN	
ZIEL 4	
BEMERKUNGEN

ZEITPLAN
	ZEIT
	INHALTSBESCHREIBUNG

	10:30 bis 10:40 Uhr
	Anwesenheit; Call to Order

	10:41 bis 11:00 Uhr
	Ziel 1

	11:01 bis 11:15 Uhr
	Ziel 2

	11:16 bis 11:30 Uhr
	Ziel 3

	11:31 bis 11:50 Uhr
	Ziel 4

	11:51 bis 12:00 Uhr
	Ankündigungen; Schlussbemerkungen
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	VERZICHTSERKLÄRUNG

Alle Artikel, Vorlagen oder Informationen, die von Smartsheet auf der Website bereitgestellt werden, dienen nur als Referenz. Obwohl wir uns bemühen, die Informationen auf dem neuesten Stand und korrekt zu halten, geben wir keine Zusicherungen oder Gewährleistungen jeglicher Art, weder ausdrücklich noch stillschweigend, über die Vollständigkeit, Genauigkeit, Zuverlässigkeit, Eignung oder Verfügbarkeit in Bezug auf die Website oder die auf der Website enthaltenen Informationen, Artikel, Vorlagen oder zugehörigen Grafiken. Jegliches Vertrauen, das Sie auf solche Informationen setzen, erfolgt daher ausschließlich auf Ihr eigenes Risiko.
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