Team Meeting Agenda

	DATUM
	ORT

	17.04.26
	RAUM: Köln (23. Stock) 

	MEETING TITEL
	START 
	ENDE 

	 Sales Meeting Q2
	09:00 
	12:00 

	TEAM NAME
	MODERATOR:IN

	 Sales Team West
	David 

	BENÖTIGTE TEILNEHMER:INNEN

	Klaus
	Heidi
	Marvin
	 Edgar

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	AGENDA
	 
	 
	 
	 

	INHALT
	VERANTWORTLICH
	START 
	DAUER

	1. Ziel und Zweck des Meetings
Klärung Zielsetzung - gewünschte Ergebnisse
	 
	09:00 
	0:05

	2. Rollen festlegen: Protokollant und Zeitwächter bestimmen
	 
	09:05 
	0:05

	    a. Protokoll: [Name]
	 
	 
	 

	    b. Zeitwächter: [Name]
	 
	 
	 

	3. Rückblick auf die offenen Maßnahmen
Überprüfung des Status bisheriger Aufgaben

	 
	09:10 
	0:20

	4. Agenda Punkte
	 
	09:20 
	1:00

	    a. Thema/Maßnahme
	 
	 
	 

	        i. Rahmenbedingungen/Ziel
	 
	 
	 

	        ii. Beschreibung des Themas
	 
	 
	 

	        iii. Beteiligte Personen
	 
	 
	 

	    b.. Thema/Maßnahme
	 
	 
	 

	        i. Rahmenbedingungen/Ziel
	 
	 
	 

	        ii. Beschreibung des Themas
	 
	 
	 

	        iii. Beteiligte Personen
	 
	 
	 

	    c. Thema/Maßnahme
	 
	 
	 

	        i. Rahmenbedingungen/Ziel
	 
	 
	 

	        ii. Beschreibung des Themas
	 
	 
	 

	        iii. Beteiligte Personen
	 
	 
	 

	5. Abstimmmung der neuen Maßnahmen
Klärung von Ziel, Inhalt, Verantwortlichkeiten
	 
	11:20 
	0:10

	6. Vorschläge für Agenda des nächsten Meetings
	 
	11:30 
	0:20

	7. Evaluation des aktuellen Meetings
Was lief gut? Was können wir besser machen?
	 
	11:50 
	0:10

	8. Abschluss
	 
	12:00 
	 



