










Mustertraktandenliste
Datum
Datum

Zeit
Uhrzeit

Ort der Sitzung
Ort
Leitung
Vorname Name
Eingeladene
Vorname Name, Vorname Name
Versendet am
Datum

Traktanden
	Traktanden
	Wer
	Zeitbedarf

	Bestimmung der protokollführenden Person
	–
	–

	Wahl der Stimmenzähler
	–
	–

	Abnahme des Protokolls der letzten Sitzung vom tt.mm.jjjj
	–
	–


1. Thema A
	Titel

· Text
· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.


2. Thema B
	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.


3. Thema C
	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.


	Pause
	alle
	x Min.


4. Thema D
	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.

	Titel

· Text

· Text
	Name
	x Min.


5. Nächste Sitzung

	Datum, Zeit und Ort der nächsten Sitzung
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