[ስም / ድርጅት]	[ቀን]
የስብሰባ ቃለ ጉባኤ
የስብሰባው መረጃ
ቀን፦ [ቀን]    ሰዓት፦ [ሰዓት]
ቦታ፦ [ቦታ]
ሰብሳቢ፦ [ስም]    ጸሐፊ፦ [ስም]
ተሳታፊዎች
የተገኙ፦ [ስሞች]
ያልተገኙ፦ [ስሞች]
አጀንዳና ውይይት
1. [የአጀንዳ ነጥብና ዋና ውይይት]
2. [የአጀንዳ ነጥብና ዋና ውይይት]
ውሳኔዎችና ተግባራት
ውሳኔ፦ [የተስማሙበት ጉዳይ]
ተግባር፦ [ሥራ] | ኃላፊ፦ [ስም] | መጨረሻ ቀን፦ [ቀን]
ተግባር፦ [ሥራ] | ኃላፊ፦ [ስም] | መጨረሻ ቀን፦ [ቀን]
ቀጣይ ስብሰባ
[ቀን፣ ሰዓትና የታቀደ አጀንዳ]
የስብሰባ ቃለ ጉባኤ  ·  ገጽ 




