AUFGABEN NACH DER BESPRECHUNG

Besprechung: [Thema]
Datum: [Datum]

AUFGABE 1
Aufgabe: [Was ist zu tun?]
Zuständig: [bestätigter Name / noch zu klären]
Termin: [vereinbartes Datum / noch offen]
Erledigt, wenn: [überprüfbares Ergebnis]
Grundlage: [bestätigende Aussage oder Auszug aus der Notiz]
Status: [noch nicht begonnen / in Arbeit / erledigt]

OFFENE FRAGE
Frage: [Was muss noch geklärt werden?]
Zuständig für die Klärung: [bestätigter Name / noch festzulegen]
Erneut prüfen: [Datum oder Bedingung]

Mit der Aufnahme abgeglichen: [ja / nein]
Von den Beteiligten bestätigt: [Namen / noch offen]
Nächste Prüfung: [Datum oder Bedingung]
