Acta de reunion

Reunién

N.2 de acta

Fecha

Hora de inicio y término
Lugar o enlace

Preside

Redacta

Asistentes

Nombre, cargo o drea.

Ausentes

Indica si avisaron.

Orden del dia

Los temas en el orden en que se trataron.

Desarrollo

Un resumen breve por cada punto: qué se presentd y las posiciones. No es una transcripcion.

Acuerdos

Escritos como decisiones: «Se aprueba...», «Se decide...». Numéralos para citarlos después.
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Tareas

Cada tarea con una sola persona responsable y un plazo concreto.

Tarea Responsable Plazo

Préxima reunion

Fecha, hora, lugar y temas pendientes.

Firmas

Si tu organizacion lo exige.

Preside Redacta
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