Notatka ze spotkania: [temat]
Data: [data]
Miejsce / link: [gdzie]
Cel spotkania: [jedno zdanie — po co się spotykamy]
Obecni
1. [imię i nazwisko] — [rola]
1. [imię i nazwisko] — [rola]
Nieobecni: [imię] — [czego to dotyczy, co przez to wisi]
Decyzje
Jedno zdanie na decyzję, w trybie dokonanym.
1. [decyzja]
1. [decyzja]
1. [decyzja]
Zadania
Każde zadanie: co, kto, do kiedy. Bez którejś z tych trzech części to nie jest zadanie.
1. ☐  [co trzeba zrobić] — [kto] — [termin: data]
1. ☐  [co trzeba zrobić] — [kto] — [termin: data]
1. ☐  [co trzeba zrobić] — [kto] — [termin: data]
Otwarte pytania
1. [pytanie] — [od czego zależy odpowiedź / kto ma ją dostarczyć]
1. [pytanie] — [od czego zależy odpowiedź / kto ma ją dostarczyć]
Następne spotkanie
[data albo warunek, np. „gdy przyjdzie wycena od dostawcy"]
Dodatki zależne od rodzaju spotkania
Spotkanie z klientem — ustalenia handlowe
1. Zakres: [co wchodzi, co nie wchodzi]
1. Termin: [data]
1. Cena / widełki: [kwota]
1. Materiał / warianty: [co ustalone]
Spotkanie wewnętrzne — czego nie robimy
1. [odrzucony pomysł] — [dlaczego odrzucony]
Rozmowa 1:1
Zamiast sekcji „Decyzje" i „Otwarte pytania":
1. Co się wydarzyło od ostatniego razu: [ ]
1. Co blokuje: [ ]
1. Ustalenia: [ ]
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