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	Bericht
{{Titel des Dokuments}}
{{Untertitel: worum es in einem Satz geht}}
{{Bereich}}  ·  {{Verfasst von}}  ·  {{Datum}}

Der Vorspann fasst das Wichtigste in drei bis vier Zeilen zusammen: worum es geht, was entschieden wurde und was als Nächstes geschieht. Wer nur diesen Absatz liest, kennt das Ergebnis.
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	AUF EINEN BLICK
Das Wichtigste steht vorn, in drei Punkten.
Jeder Punkt ist ein ganzer Satz.
Wer nur diesen Kasten liest, weiß, worum es geht.



Ausgangslage
Der Fließtext steht in Segoe UI, 10,5 Punkt, in Anthrazit. Die Abstände zwischen den Absätzen stecken in den Formatvorlagen. Eine leere Zeile dazwischen ist nicht nötig.
Einzelne Begriffe lassen sich mit dem Zeichenformat Almgrün Akzent hervorheben. Fett und kursiv bleiben dem Ausnahmefall vorbehalten.
Was wir vorschlagen
Der erste Punkt nennt eine Maßnahme, nicht eine Absicht.
Der zweite Punkt sagt, wer sie umsetzt.
Der dritte Punkt nennt den Zeitpunkt.
Ein Hinweiskasten hebt hervor, was beim Lesen leicht übersehen wird: eine Frist, eine Voraussetzung, eine offene Frage. Sparsam einsetzen, sonst verliert er seine Wirkung.
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Bild 1: Kurze Bildunterschrift, was das Bild zeigt. Bild: KI-generiert mit Microsoft Copilot
Zahlen im Überblick
	180
Mitarbeitende
	8
Gesundheitsstationen
	12.450 €
Ausgaben bis 31. August



	Kennzahl
	Vorjahr
	Aktuell
	Veränderung

	{{Kennzahl 1}}
	0
	0
	0 %

	{{Kennzahl 2}}
	0
	0
	0 %

	{{Kennzahl 3}}
	0
	0
	0 %


Tabelle 1: Kurze Erläuterung, was die Tabelle zeigt.
Ein Zitat gibt einer Aussage Gewicht. Es steht in der Serifenschrift und wird von einer grünen Marke begleitet.
{{Name}}, {{Funktion}}
Nächste Schritte
Entwurf an den Bereich zur Durchsicht.
Rückmeldungen einarbeiten und Fassung abstimmen.
Beschluss in der nächsten Sitzung.
Ein Prompt oder ein Textbaustein steht in Consolas auf hellem Grund.
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