Agenda spotkania
Wyślij agendę uczestnikom co najmniej dzień przed spotkaniem, razem z materiałami. Przy każdym punkcie zaznacz, czy chodzi o informację, dyskusję czy decyzję.
	Spotkanie
	

	Data i godzina
	

	Miejsce lub link
	

	Prowadzący
	

	Uczestnicy
	

	Protokolant
	

	Cel spotkania
	



Porządek spotkania
	Nr
	Temat
	Typ (informacja / dyskusja / decyzja)
	Prowadzi
	Czas

	1.
	Otwarcie, cel spotkania, zmiany w agendzie
	informacja
	
	5 min

	2.
	Zadania z poprzedniego spotkania
	informacja
	
	5 min

	3.
	
	decyzja
	
	

	4.
	
	dyskusja
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	Podsumowanie: decyzje, zadania, terminy
	informacja
	
	5 min



Materiały do przeczytania przed spotkaniem
1. 
2. 
Zadania po spotkaniu
	Zadanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Następne spotkanie: 
Wzór: Klang.ai. Nagraj spotkanie lub rozmowę, a Klang zrobi transkrypcję i przygotuje szkic protokołu. klang.ai/pl/transkrypcja/
