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	Протокол совещания
Дата: ____________    Проект / организация: ____________



Протокол совещания
Шаблон — замените поля-заполнители своим содержанием.
Общая информация
	Название встречи
	

	Организация
	

	Дата и время
	

	Место / платформа
	

	Участники
	

	Председатель / модератор
	

	Протокол подготовил(а)
	


Повестка
	№
	Тема
	Докладчик
	Время

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


Обсуждение
	№
	Тема
	Основные тезисы
	Решения

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


Поручения
	№
	Поручение
	Ответственный
	Срок
	Статус

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Риски и открытые вопросы
	№
	Вопрос / риск
	Влияние
	Следующий шаг
	Ответственный

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
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Transcribe and Summarize








