Convocazione e ordine del giorno
Modello di convocazione per una riunione di lavoro, di comitato o di progetto. Per assemblee di condominio, di società e di associazioni segui anche i termini e le forme previsti dalla legge e dallo statuto.
	Riunione
	

	Data, ora di inizio e di fine
	

	Luogo o collegamento
	

	Convocata da
	

	Invitati
	

	Obiettivo della riunione
	

	Documenti da leggere prima
	

	Conferma della presenza entro
	



Ordine del giorno
	N.
	Argomento
	Tipo (decisione, discussione, informativa)
	Chi lo presenta
	Minuti

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	



	Varie ed eventuali (solo comunicazioni)
	

	Chi redige il verbale
	

	Contatto per domande
	



Modello di Klang.ai. Usa gli stessi numeri nel verbale: Klang può preparare la bozza seguendo l'ordine del giorno. klang.ai/it/ordine-del-giorno-riunione/
