Kokousmuistio
Pohja palaverin, projektikokouksen tai tiimipalaverin muistioksi. Muistio kertoo, mitä sovittiin ja kuka tekee mitä. Se ei korvaa pöytäkirjaa silloin, kun toimielimen päätökset on kirjattava pöytäkirjaan.
	Palaveri
	

	Aika ja paikka
	

	Osallistujat
	

	Kirjaaja
	

	Jakelu
	



Esityslista
1. ____________   2. ____________   3. ____________
Käsitellyt asiat
1. Aihe
Lähtötilanne lyhyesti. Mitä keskusteltiin. Mitä sovittiin.
2. Aihe
Lähtötilanne lyhyesti. Mitä keskusteltiin. Mitä sovittiin.
Sovitut toimenpiteet
	Tehtävä
	Vastuuhenkilö
	Määräaika
	Tila

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Avoimet kysymykset
Asiat, joista ei vielä sovittu, ja kuka selvittää ne.
Seuraava palaveri
Aika, paikka ja alustava esityslista.
Pohja: Klang.ai. Tallenna palaveri, niin Klang litteroi sen ja luonnostelee muistion ja tehtävät puolestasi. klang.ai/fi/kokousmuistio/
