	Besprechung zum Thema X
	Datum:

	Teilnehmer: Mister X, Frau Y



	Top
	
	Zeit
	Thema
	Aufgaben

	1 
	I
	10 min
	Hier steht eine Kurzfassung der mitgeteilten Informationen sowie ggf. Antworten auf Verständnisfragen, die gestellt wurden 
	In der Aufgabenspalte werden weiterführende Aktivitäten, die sich aus dem Punkt ergeben haben, notiert.

	2
	B
	30 min
	Hier steht ein kurzer und möglichst vollständiger Abriss der in der Diskussion geäußerten Meinungen.
	

	3
	E
	20 min
	Kurze und knappe Aussage der getroffenen Entscheidung am besten formuliert in kurzen Aussagesätzen.
	

	…
	…
	…
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