Pauta da reunião [nome da reunião]
Data e horário: Início e fim
Local ou link: 
Objetivo: Uma frase
Participantes: 
Para ler antes: Link ou anexo, se houver
Pauta
	Item
	Responsável
	Tempo
	Resultado esperado

	Encaminhamentos da reunião anterior
	
	5 min
	Situação de cada um

	Assunto, de preferência como pergunta
	Uma pessoa
	
	Decisão, informação ou plano

	
	
	
	

	Releitura dos encaminhamentos
	Quem faz a memória
	5 min
	Cada encaminhamento com um responsável e um prazo



Assuntos gerais
Informes rápidos. O que pedir decisão vai para a próxima pauta.
Modelo de meetingnotestemplate.com
