Einen Sprechzettel flur die
Sitzungsleitung erstellen

Ziel: Zu jedem TOP interne Hinweise flr die Sitzungsleitung zusammenstellen.
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Beratung Uber die nachsten Schritte.

Hinweise fur die Sitzungsleitung
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Den Projekistand kurz vorstellen und anschlie®end die Beratung eroffnen. Vor der Abstimmung den Beschlussvorschlag zusammenfassen.

schriftart und Schriftgroe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld.

1.1 Finanzierungsplan

Unterpunkt fir die gemeinsame Vorbereitung.

1. Offnen Sie die gewlinschte Sitzung.
2. Wahlen Sie den Reiter Sprechzettel.
3. Schreiben Sie unter Hinweise fir die Sitzungsleitung die Informationen fir den
jeweiligen TOP.
4. Nutzen Sie den Editor beispielsweise fur Stichpunkte, Reihenfolge der Wortmeldungen
oder den Hinweis auf eine Anlage.
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Erganzen Sie auch die Hinweise fur Unter-TOPs und Terminpunkte, soweit erforderlich.
Wahlen Sie Entwurf speichern, um spater weiterzuarbeiten.
Wahlen Sie Speichern & PDF erstellen, wenn die Unterlage fertig ist.
Offnen Sie die Datei im PDF-Archiv der Sitzung.

Die PDF Ubernimmt die Tagesordnung und verwendet den Kopf SPRECHZETTEL. Sitzungstitel,
Termin und Ort werden aus derselben Sitzung Gbernommen.



Sprechzettel und Verlaufsprotokoll haben getrennte Textfelder. Schreiben Sie persénliche
Moderationshinweise in den Sprechzettel und den tatsachlichen Sitzungsverlauf in das Protokoll.
Beide sind fur berechtigte Gremienmitglieder zuganglich. Die 6ffentliche Tagesordnungsfreigabe
zeigt den Sprechzettel nicht.

Wenn Sie die Tagesordnung spater verandern, prifen Sie die Notizen erneut und erzeugen Sie bei
Bedarf einen neuen Sprechzettel. Eine bereits erzeugte PDF wird nicht nachtraglich geandert.
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