جدول أعمال الاجتماع
الاجتماع: 
التاريخ والوقت: 
المدة: 
المكان / الرابط: 
المنظّم: 
هدف الاجتماع
[لماذا يُعقد الاجتماع وما النتيجة المرجوة]
المشاركون
1. [الاسم] ([الدور])
1. [الاسم] ([الدور])
بنود جدول الأعمال
	رقم
	البند
	الوقت
	المسؤول
	النتيجة المتوقعة

	1
	[بند]
	[10 دقائق]
	[الاسم]
	[قرار / حالة / قائمة إجراءات]

	2
	[بند]
	[15 دقيقة]
	[الاسم]
	[قرار / حالة / قائمة إجراءات]

	3
	[بند]
	[5 دقائق]
	[الاسم]
	[قرار / حالة / قائمة إجراءات]


مواد للاطلاع المسبق
1. [رابط مستند أو عرض أو بيانات]
ما الذي يُحضّره المشاركون
[ما ينبغي لكل مشارك فعله أو جمعه قبل الاجتماع]
بعد الاجتماع
[تُسجَّل القرارات في المحضر — مثلًا ارفع التسجيل إلى AllMins]
Template by AllMins — https://allmins.io/
