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	Besprechungsprotokoll Nr.:

	Projektname:
	

	Besprechungsthema:
	

	Datum/Uhrzeit:
	

	Tagungsort: ,
	

	Teilnehmer:
	

	Verteiler:
	

	Protokollführer:
	


	Agenda

	TOP 
	Thema
	Dauer

	1.


	Besprechung der bei der letzten internen Kommunikationen festgelegten Massnahmen


	

	2.


	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.


	
	

	6.


	
	

	7.
	
	


Erforderliche Maßnahmen werden im beigefügten Maßnahmenplan beschrieben.

	Maßnahmenplan



	TOP
	Typ1
	Beschreibung
	Verantwortlicher/
Mitarbeit
	Termin

	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Mögliche Vorbeugemassnahmen besprochen? О

Mögliche Fehler besprochen? О

Mögliche Rückrufe besprochen? О

Inhalte werden zur umfassenden Auswertung abgelegt?О
Protokolliert durch: ____________________
Unterschrift: _________________________  
1 Typ: hier soll die vereinbarte Maßnahme nach folgendem Schlüssel klassifiziert werden:

A= Auftrag; B = Beschluss; F = Feststellung; I = Information
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