
Est. time: 3 minutes

Datum

Protokoll

Moderator

Admin

 TEMPLATE

http://thenounproject.com

The Noun Project
Icon Template

Reminders

Strokes

Try to keep strokes at 4px

Minimum stroke weight is 2px

For thicker strokes use even 
numbers: 6px, 8px etc.

Remember to expand strokes 
before saving as an SVG 

Size

Cannot be wider or taller than 

100px (artboard size)

Scale your icon to fill as much of 
the artboard as possible

Ungroup

If your design has more than one 
shape, make sure to ungroup

Save as

Save as .SVG and make sure 
“Use Artboards” is checked

100px

.SVG

PEOPLE

3-8

TIME

60-90' 

AGENDA

1

2

3

4

Admin

Warm-up

Agenda

Diskussion

5 Ideen Parkplatz

6 Informationentransfer

TEAM

 

5 Ideen Parkplatz

Est. time: 5 minutes

Informationentransfer

Est. time: 10  minutes

Agenda 3

Est. time: 5 minutes

Meeting Map

1

Zu diskutierende Themen / Projekte:

Est. time: 5-10 minutes

Warm-up

2

Divers

6

Direktion

Kommunikation

Presse

Web / Digital

Social Media

Diskussion

Est. time: 45 minutes

4

Direktion

Kommunikation

Presse

Social Media

Web / Digital

Jérôme Carole

Jérôme

Emma Jenny

Phil Cathy

Julien Odile

Der Sitzungsmoderator bereitet ein Warm-up als

Sitzungseinstieg vor. Je nach Situation und

Anwesenheit der Teammitglieder wird das

Warm-up online oder physisch durchgeführt.

Die Person welche für das Protokoll zuständig ist, dokumentiert ausgewählte Informationen oder überträgt sie in weitere Planungstools.

Ablageort für weitere Diskussionsthemen, Inputs, Ideen oder auch für informelle Informationen.

Jeder notierte Punkt wird gemeinsam im Team diskutiert. Der Ablauf richtet sich an die Themenfelder oder Personenzuständigkeiten und

wird Punkt für Punkt abgearbeitet.

Die Agenda ist nach Themenfelder oder Personenzuständigkeiten unterteilt. 

Jedes Mitglied schreibt hier auf, an welchen Themen/Projekten er/sie arbeitet sowie die Deadline. Dieses Feld dient lediglich der Information,

die Themen werden nicht im Team diskutiert. Felder mit dem Symbol        müssen ins Protokoll aufgenommen werden. 


