Повестка встречи
Название встречи: 
Дата и время: 
Формат: 
Организатор: 
Участники: 
Цель встречи
[Кратко: зачем собираемся и что должно быть результатом]
Контекст
[Что предшествовало встрече — статус, предыдущие договорённости, вводные]
Повестка
	№
	Вопрос
	Время
	Докладчик
	Ожидаемый результат

	1
	[Вопрос 1]
	[10 мин]
	[Имя]
	[Решение / статус / список действий]

	2
	[Вопрос 2]
	[15 мин]
	[Имя]
	[Решение / статус / список действий]

	3
	[Вопрос 3]
	[5 мин]
	[Имя]
	[Решение / статус / список действий]


Решения, которые нужно принять
1. [Вопрос, требующий решения на этой встрече]
1. [Вопрос, требующий решения на этой встрече]
Материалы к встрече
[Ссылки на документы, презентации, данные для ознакомления]
Что подготовить участникам
[Что каждый участник должен сделать или собрать до встречи]
Следующие шаги после встречи
[Например: загрузить запись в AllMins и получить протокол с решениями и поручениями]
Шаблон подготовлен AllMins — https://allmins.io/
