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Beispiel

Sitzung “Titel”
(z.B. „Vorstandssitzung BDN Ortsverein XY“)
Datum: TT.MM.JJJJ

Tagesordnung 
	Name des T.O.P*
	Zweck des T.O.P
	Evtl. Zeit für den Punkt

	Beschreibung  - worum geht es?
	Was ist der Zweck / Das Ziel des T.O.P.?

Schreibe:
„Orientierung“
Oder
„Diskussion“
Oder
„Beschluss“
	

	Orientierung aus der Runde
	Orientierung
	1 Min. pro Teilnehmer/in

	Installation von Solarpanelen auf dem Vereinshaus
	Diskussion
	15 Min.

	Evaluation Sommerfest
	Orientierung/Diskussion
	5 Min.

	Ideen zu Aktivitäten in der nächsten Saison
	Diskussion
	15 Min.

	Planung Weihnachtsfest – Aufgaben verteilen 
	Beschluss
	15 Min.


(*T.O.P: Tagesordnungspunkte)

Dies ist ein sehr simples Beispiel, welches zeigen soll, dass es vor einer Sitzung wichtig ist, dass wir nicht nur wissen worüber wir reden werden, aber ganz besonders wie wir darüber werden (also was erhoffen wir uns von dem Punkt.) 
Diskussionspunkte gerne zeitlich eingrenzen, dafür auf 1-2 Sitzungen „reifen“ lassen (durch die Diskussion und Ideen-generierung) um dann auf der 3. Sitzung zu einem Entschluss zu kommen.
Protokoll der Sitzung “Titel”Beispiel

(z.B. „Vorstandssitzung BDN Ortsverein XY“)
Datum: TT.MM.JJJJ + Uhrzeit
	Teilnehmende:
	
	Versammlungsleitende:
	

	Abwesende:
	
	Protokollführende: 
	



	Tagesordnungspunkte
	Zweck 
	Protokoll
Inkl. 
Was, Wer, Wann

	Orientierung aus der Runde
	Orientierung
	Die Teilnehmenden orientierten über Neuigkeiten seit der letzten Sitzung.


	Installation von Solarpanelen auf dem Vereinshaus
	Diskussion
	Grundsätzlich interessant für den Vorstand, aber Skepsis im Hinblick auf Tragfähigkeit des Daches. 

Peter bestellt eine Untersuchung von einer Fachperson.

Liselotte untersucht ob Fond XY beantragt werden kann. 

T.O.P. wiederholen auf nächster Sitzung am TT.MM.JJJJ

	Evaluation Sommerfest
	Orientierung/
Diskussion
	Alle Teilnehmenden nannten 2 positive und (evtl.) 2 negative Sachen.
Positiv: Würstchen waren besser als letztes Jahr. Mit der Musik hat es gut geklappt. Negativ: Wir sollten die Hüpfburg betreuen, sonst weglassen. Kein Bier vom Fass, sondern Flaschen.


	Ideen zu Aktivitäten in der nächsten Saison
	Diskussion
	Wieder Sommerfest, Schnitzeljagd und Wanderung.

Gitte schickt einen „Doodle“ an alle, um ein Datum für jede Aktivität festzulegen. Antworten bis spätestens TT.MM.JJJJ

	Planung Weihnachtsfest – Aufgaben verteilen 
	Beschluss
	 Gerd: Baum aufstellen.
Janne: Flyer in Brugsen auslegen.
Torben: Grill aufstellen
Lone: Sponsorgeschenke einpacken.
Alle Aufgaben sollen bis spätestens 9.00 Uhr am TT.MM.JJJJ erledigt sein
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