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Dátum: _______________________________________________________
Résztvevők: ________________________________________________
Téma: __________________________________________________________
A megbeszélés célja: ________________________________________
Meghozott döntések
1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________
3. _______________________________________________________________
Feladatok
	Feladat
	Felelős
	Határidő
	Státusz

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Nyitott kérdések
1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________
Kitől várunk választ / döntést: ________________________________
Következő lépés
Mi történik ezután: _________________________________________
Következő ellenőrzési pont / meeting: _________________________
Jó meeting = egyértelmű döntés + konkrét feladat + felelős + határidő + következő ellenőrzési pont.
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Meetingemlékezteté és dontési sablon
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