Szablon: notatka ze spotkania koordynacyjnego

Notatka ze spotkania koordynacyjnego

Notatka powstaje w trakcie spotkania, nie po nim. Pola wypelniane na biezgco sa krétsze niz
rekonstrukcja z pamieci dzien pdznie;j.
Dane spotkania

Pole Wartos¢

Projekt

Data i godzina

Model i rewizja

Prowadzacy

Notujacy

Uczestnicy

Imie i nazwisko Firma Rola Obecny

Omowione punkty

Punkt Ustalenia

Decyzje
Nr Decyzja Wplyw na model Odpowiedzialny  Termin
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Dzialania

Co zrobic Kto Termin Status
Sprawy otwarte i ryzyka

Temat Na kogo czekamy Termin
Nastepne spotkanie

Data i godzina:

Do kiedy wysylamy notatke:

Jak wypelniac

e Model i rewizja to numer i data. Bez tego notatka traci sens po dwdch tygodniach.

e Decyzja ma numer, wilasciciela i termin wdrozenia. Numer pozwala sie¢ do niej odwota¢ na
kolejnym spotkaniu.

e Dzialanie to czasownik i osoba, nie temat. Zamiast "kolizja wentylacji" wpisz "przesunac kanat
na poziomie 2, Marek, do 5.11".

e Status dzialan uzupelniamy na poczatku nastepnego spotkania, w bloku otwarcia.
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