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Agenda da reunião:

A agenda deve ser ordenada por ordem de importância / urgência, de forma a que sejam os assuntos menos importantes a transitar para a próxima reunião, se não existir tempo para eles.




LISTA DE PRESENÇAS

	Iniciais
	Nome
	Função
	Empresa

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






Descrição e Decisões tomadas:

Descrever sucintamente a contribuição feita por cada elemento da reunião e registar as decisões tomadas com um plano de ação para a sua concretização (o quê, o prazo, por quem)


Pontos que transportam para a próxima reunião:

Se a agenda não conseguir ser concretizada no tempo limite, descrever aqui quais os pontos que transitam para a reunião seguinte.
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