Meeting Minutes / Протокол встречи
	English
	Русский

	Meeting title:
…
	Название встречи:
…

	Date:
…
	Дата:
…

	Participants:
- … (role)
- … (role)
	Участники:
- … (роль)
- … (роль)

	Summary:
[A few sentences on what the meeting covered and how it went]
	Краткое резюме:
[Несколько предложений о ходе и итогах встречи]

	Topics discussed:
- [Topic 1]
- [Topic 2]
	Обсуждавшиеся вопросы:
- [Вопрос 1]
- [Вопрос 2]

	Decisions:
- [Decision, stated clearly]
- [Decision, stated clearly]
	Решения:
- [Решение, сформулированное однозначно]
- [Решение, сформулированное однозначно]

	Action items:
- [Task] | Owner: [Name] | Due: [Date]
- [Task] | Owner: [Name] | Due: [Date]
	Поручения:
- [Задача] | Ответственный: [Имя] | Срок: [Дата]
- [Задача] | Ответственный: [Имя] | Срок: [Дата]

	Open questions:
- [Question that stayed unresolved]
	Открытые вопросы:
- [Вопрос, оставшийся без решения]

	Next steps:
[Date of the next meeting, or “not yet scheduled”]
	Следующие шаги:
[Дата следующей встречи или «пока не назначена»]
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