[bookmark: _GoBack]Protokoll-Nr.:			xx

Besprechung:		Team 

Datum:			dd.mm.yyyy

Beginn:			hh.mm Uhr

Ende:				hh.mm Uhr

Teilnehmer/in:		1	Jürgen Dollar, Steuerberater (JD)
				2 	Lisa Fleißig, Sekretärin (LF)
				3	Benny Klug, Steuerfachangestellter (BK)
				4	Sonja Liebkind, Empfang (SL) (*)
				5
				6
				7
				8
				9
					(*) für entschuldigt (z.B. krank)

Protokollant/in:		zz

Erstellungsdatum:		dd.mm.yyyy

Verteiler:			1	Jürgen Dollar, Steuerberater (JD)
				2 	Lisa Fleißig, Sekretärin (LF)
				3	Benny Klug, Steuerfachangestellter (BK)
				4	Sonja Liebkind, Empfang (SL)
				5
				6
				7
				8
				9


Tagesordnungspunkte TOPs:	
				1. Begrüßung, evtl. Feststellung der Beschlussfähigkeit
				2. Genehmigung / Anmerkung zum letzten Protokoll
				3.
				4.
				5.
				6.
				7.
				8.
				9.			


	

			
TOP 1

Begrüßung


Feststellung der Beschlussfähigkeit

Teilnehmer:

Stimmberechtigt:









































TOP 2

Genehmigung / Anmerkung zum letzten Protokoll

	Inhalt
	
	Ergebnis
	To Do
	Bis wann
	Verantwortlich
Namenskürzel

	










































	
	
	
	
	




TOP 3

Thema

	Inhalt
	
	Ergebnis
	To Do
	Bis wann
	Verantwortlich
Namenskürzel

	












































	
	
	
	
	


TOP 4

Thema

	Inhalt
	
	Ergebnis
	To Do
	Bis wann
	Verantwortlich
Namenskürzel

	











































	
	
	
	
	



