Beispiel-Vorlage für ein Teamsitzungsprotokoll
 
Moderation (rotiert):  
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 

Protokoll (rotiert):  
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
 
 
	TOP 
	Wer 
	Dauer  
	Erläuterung/Informationen 
	Ergebnisse/Vereinbarungen 

	Anwesenheit 
	  
	  
	[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
[image: Aufgaben] Name 
	  

	Check-in   
	  
	10' 
	· Wie starte ich in diese Woche (Was beschäftigt mich noch vom Wochenende oder mit Blick auf heute/die nächsten Tage?) 
· Einschätzung zur Arbeitsauslastung in dieser Woche nach "Ressourcenampel" 
· Grün (unser Ziel für alle!) = ich schaffe meine Aufgaben und könnte ggf. noch andere unterstützen oder eine neue Aufgabe übernehmen 
· Gelb = ich schaffe meine Aufgaben, habe aber keinen Puffer mehr, um andere zu unterstützen oder müsste sonst andere Dinge pausieren 
· Rot = ich schaffe meine Aufgaben nicht in der vorgesehenen Zeit und bräuchte Unterstützung aus dem Team bzw. eine Verabredung zu Mehrarbeit & Ausgleich oder neuer Priorisierung 
· wenn jmd. auf rot steht, wird entweder direkt oder am Ende bilateral eine Verabredung getroffen 
	· Name: 
· Name: 
· Name: 
· Name: 

	  
	  
	  
	  
	  

	Stand der letzten Verabredungen 
	[Kürzel/ Nachname der einbringenden Person] 
	5' 
	Verabredungen aus der letzten Runde: 
[image: Aufgaben]  … 
[image: Aufgaben]  … 
[image: Aufgaben]  … 
	 

	Thema 1 
	[Kürzel/ Nachname der einbringenden Person] 
	  
	 
	  

	Thema 2 
	[Kürzel/ Nachname der einbringenden Person] 
	2' 
	 
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	 ToDos mit Zieldatum 
	  
	  
	  
	Was  
	Wer 
	Bis 
	[image: Kontrollkästchen mit Häkchen] 

	  
	  
	  
	[image: Aufgaben]   

	  
	  
	  
	[image: Aufgaben]   

	  
	  
	  
	[image: Aufgaben]   


 
	  

	Abwesenheit kommende Woche 
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	Abwesenheit Person 1 
	  

	  
	  
	  
	Abwesenheit Person 2 
	  

	  
	  
	  
	usw. 
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