Verbale di riunione
Sostituisci il testo in grigio ed elimina le sezioni facoltative che non usi.
Dati della riunione
	Gruppo o organizzazione
	Nome del gruppo

	Tipo di riunione
	Ordinaria, straordinaria, di commissione o di team

	Data
	Giorno della riunione

	Ora di inizio
	

	Luogo o link della videochiamata
	

	Presidente
	Chi ha presieduto

	Verbale redatto da
	



Presenze
	Nome
	Ruolo
	Presente, assente o giustificato

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Ospiti
	



Numero legale facoltativo
Numero legale raggiunto: ☐ Sì   ☐ No
Verbale precedente facoltativo
Il verbale della riunione precedente è stato: ☐ approvato così com'è   ☐ approvato con correzioni   ☐ non discusso
Ordine del giorno
1. Primo punto all'ordine del giorno
1. Secondo punto all'ordine del giorno
1. Terzo punto all'ordine del giorno
Sintesi
Da due a quattro frasi: lo scopo della riunione e il risultato principale.
 
Discussione ed esiti
	Punto all'ordine del giorno
	Sintesi della discussione (facoltativa)
	Esito

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Annota che cosa è stato deciso o fatto. Riassumi la discussione solo per le riunioni informali: il verbale formale registra le proposte e le decisioni, non il dibattito.
Decisioni
	Decisione
	Come è stata presa (votazione, consenso o presidente)

	
	

	
	

	
	



Proposte e votazioni facoltativo
	Proposta (formulazione esatta)
	Proposta da
	Esito (approvata o respinta)
	Conteggio dei voti, se effettuato

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Azioni da svolgere
	Azione
	Responsabile
	Scadenza
	Stato

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Questioni aperte
1. Prima questione aperta
1. Seconda questione aperta
Prossima riunione
	Data
	

	Ora
	

	Luogo
	



Chiusura della seduta
	Riunione conclusa alle
	



Approvazione facoltativo
	Segretario
	

	Presidente
	

	Data di approvazione
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