Agenda de reunión
Reunión: 
Fecha y hora: 
Duración: 
Lugar / enlace: 
Organizador: 
Objetivo de la reunión
[Para qué es la reunión y cuál debe ser el resultado]
Participantes
1. [Nombre] ([rol])
1. [Nombre] ([rol])
Puntos del orden del día
	Nº
	Punto
	Tiempo
	Responsable
	Resultado esperado

	1
	[Punto]
	[10 min]
	[Nombre]
	[Decisión / estado / lista de acciones]

	2
	[Punto]
	[15 min]
	[Nombre]
	[Decisión / estado / lista de acciones]

	3
	[Punto]
	[5 min]
	[Nombre]
	[Decisión / estado / lista de acciones]


Materiales para revisar
1. [Enlace a un documento, presentación o datos]
Qué deben preparar los participantes
[Qué debe hacer o reunir cada participante antes de la reunión]
Después de la reunión
[Las decisiones se registran en el acta — p. ej., suba la grabación a AllMins]
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