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Protokoll: Projektbezeichnung / Sitzungstyp / Nr. / Jahr
[bookmark: tm_titel]Projektbezeichnung
Protokoll Sitzungstyp Nr.       (fortlaufend) /       (Jahr)
	
	

	[bookmark: tm_str_datum]Datum:
	Ort, Datum

	Sitzung vom:
	Wochentag, Datum

	[bookmark: tm_str_ort]Ort:
	ASTRA, Filiale      , Sitzungszimmer      

	[bookmark: tm_str_zeit]Zeit:
	hh.mm – hh.mm

	[bookmark: tm_str_vorsitz]Vorsitz:
	Vorname Name

	[bookmark: tm_str_proto]Protokoll:
	Vorname Name

	[bookmark: tm_str_anw]Anwesend:
	Vorname Name 	Kürzel	Organisation
Vorname Name	Kürzel	Organisation
Vorname Name	Kürzel	Organisation
Vorname Name	Kürzel	Organisation
Vorname Name	Kürzel	Organisation

	Entschuldigt:
	Vorname Name	Kürzel	Organisation

	Verteiler:
	Teilnehmer und Entschuldigte

	Nächste Sitzung:
	Wochentag, TT. Monat JJJJ, hh.mm Uhr bei ASTRA Filiale

	
	



Traktanden-Übersicht 
1.	Begrüssung, Protokoll der letzten Sitzung
2.	Information / Orientierung
3.	Stand der Arbeiten / Leistungen
4.	Termine / Programme
5.	Kosten
6.	Qualität/PQM
7.	Thema
8.	Thema
9.	Pendenzen
10.	Nächste Sitzungen
[bookmark: _Hlk197072133]Hinweis: Rote Textteile zwingende Vorgabe für die Projektsteuerungssitzung PSS
Beilagen
[bookmark: _Hlk197072344]Pendenzenliste (Stand xx.xx.xxxx)	Beilage 1
xxxxx	Beilage 2
Übersicht Verträge (inkl. Reserven) 	Beilage X
Übersicht Projektänderungen (inkl. Kostenfolgen)	Beilage Y


Traktanden
	Was
	Wer
	Termin

	1. [bookmark: _Toc364943917][bookmark: _Toc364944010][bookmark: _Toc364944524][bookmark: _Toc367433989][bookmark: _Toc368045679][bookmark: _Toc368053087][bookmark: _Toc370906102][bookmark: _Toc371326113][bookmark: _Toc371952260][bookmark: _Toc373761316][bookmark: _Toc373761873][bookmark: _Toc373925474][bookmark: _Toc374000161][bookmark: _Toc377548434]Begrüssung, Protokoll der letzten Sitzung
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	2. Informationen / Orientierung
	
	

	2.1. Titel 
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	2.2. Titel 
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	3. Stand der Arbeiten / Leistungen
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	4. Termine / Programme
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	5. Kosten
	
	

	5.1. Gesamtkosten und Mehrjahresplanung
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	5.2. Jahreskosten
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	5.3. Stand laufende Verträge
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
Siehe auch Beilage Übersicht Verträge (inkl. Reserven)
	
	

	5.4. Projektänderungen und Kostenentwicklung
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
Siehe auch Beilage Übersicht Projektänderungen (inkl. Kostenfolgen)
	
	

	6. Qualität/PQM (Q-Schwerpunkte/ Q-Lenkungsplan inkl. Risikomanagement)
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	7. [bookmark: _Toc377548437]Thema X
	
	

	7.1. Titel 
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	8. Thema Y
	
	

	8.1. Titel 
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	9. [bookmark: _Toc367433999][bookmark: _Toc368045689][bookmark: _Toc368053097][bookmark: _Toc370906112][bookmark: _Toc371326123][bookmark: _Toc371952270][bookmark: _Toc373761326][bookmark: _Toc373761883][bookmark: _Toc373925484][bookmark: _Toc374000171][bookmark: _Toc377548438]Pendenzen 
	
	

	Hier klicken und Text eingeben
	
	

	10. [bookmark: _Toc367434001][bookmark: _Toc368045691][bookmark: _Toc368053099][bookmark: _Toc370906114][bookmark: _Toc371326125][bookmark: _Toc371952272][bookmark: _Toc373761328][bookmark: _Toc373761885][bookmark: _Toc373925486][bookmark: _Toc374000173][bookmark: _Toc377548439]Nächste Sitzungen 
	
	

	· Wochentag, TT. Monat JJJJ, hh.mm h ASTRA Filiale
· Wochentag, TT. Monat JJJJ, hh.mm h ASTRA Filiale
	
	




Pendenzen
	Nr.
	Was
	Wer
	Termin

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Beschlüsse
	Nr.
	Was
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