Protokół ze spotkania
Wzór protokołu ze spotkania zespołu, zarządu lub stowarzyszenia. Numeruj protokoły kolejno. Zdanie odrębne zapisz przy punkcie, którego dotyczy.
	Organizacja
	

	Nr spotkania
	

	Termin
	

	Miejsce
	

	Obecni
	

	Nieobecni
	

	Protokolant
	



Ad 1. Otwarcie spotkania
Kto otworzył spotkanie i o której godzinie.
Ad 2. Lista obecności
Stwierdzenie, kto uczestniczy w spotkaniu, a jeśli to wymagane, że jest kworum.
Ad 3. Wybór protokolanta
Osoba sporządzająca protokół.
Ad 4. Przyjęcie porządku obrad
Czy porządek obrad przyjęto bez zmian, czy ze zmianami.
Ad 5. Protokół z poprzedniego spotkania
Przyjęto / wprowadzono następujące poprawki.
Ad 6. Informacje bieżące
Najważniejsze sprawy w skrócie.
Ad 7. Sprawa do rozpatrzenia
Propozycja, główne punkty dyskusji, decyzja. Wynik głosowania i zdania odrębne, jeśli były.
Ad 8. Sprawa do rozpatrzenia
Propozycja, główne punkty dyskusji, decyzja.
Ad 9. Sprawy różne
Informacje i inne sprawy zgłoszone na spotkaniu.
Ad 10. Następne spotkanie
Termin i miejsce.
Ad 11. Zamknięcie spotkania
Kto zamknął spotkanie i o której godzinie.
Zadania
	Zadanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Podpisy
	Prowadzący spotkanie
	Protokolant

	
	



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