[Полное или сокращённое название организации]
ПРОТОКОЛ
[совещания отдела продаж / планёрки проекта / заседания комиссии]
	[дд.мм.гггг]
	№ [номер]


[Место проведения: город, адрес, переговорная или сервис видеосвязи]
Председатель — [Фамилия И. О., должность]
Секретарь — [Фамилия И. О.]
Присутствовали: [Фамилия И. О., Фамилия И. О., …]
Приглашённые: [Фамилия И. О., должность, организация]
Если участников много, укажите их число, а список приложите к протоколу.
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. [Первый вопрос.]
2. [Второй вопрос.]
1. [Первый вопрос повестки]
СЛУШАЛИ:
[Фамилию И. О.] — [о чём доклад].
ВЫСТУПИЛИ:
[Фамилия И. О.] — [что предложил или о чём спросил].
РЕШИЛИ:
1.1. [Решение.]
1.2. [Решение.]
2. [Второй вопрос повестки]
СЛУШАЛИ:
[Фамилию И. О.] — [о чём доклад].
ВЫСТУПИЛИ:
[Фамилия И. О.] — [что предложил или о чём спросил].
РЕШИЛИ:
2.1. [Решение.]
2.2. [Решение.]
ПОРУЧЕНИЯ:
	№
	Что сделать
	Ответственный
	Срок

	1
	[Поручение]
	[Фамилия И. О.]
	[дд.мм.гггг]

	2
	
	
	

	3
	
	
	



	Председатель
	____________________
	[И. О. Фамилия]

	
	
	

	Секретарь
	____________________
	[И. О. Фамилия]



Шаблон со страницы zvukopis.ru/protocol/sample/. Протокол можно собрать из записи совещания автоматически — zvukopis.ru/protocol/
