VERBALE DI RIUNIONE

Riunione:        [Oggetto o scopo della riunione]
Data e ora:      [Martedì 15 settembre 2026, 14:00–15:00]
Luogo:           [Sala riunioni 2 / videochiamata]
Presiede:        [Nome]
Presenti:        [Nomi, con funzione o ruolo se utile]
Assenti:         [Nomi, se rilevante]
Verbalizzante:   [Il tuo nome]

1. SINTESI
   [2–4 frasi: di cosa si è parlato e con quale esito]

2. PUNTI PRINCIPALI
   - [Punto importante emerso]
   - [Punto importante emerso]

3. DECISIONI
   - [Solo ciò che è stato deciso, non ciò che è stato "discusso"]

4. ATTIVITÀ
   | N. | Attività              | Responsabile | Scadenza |
   |----|-----------------------|--------------|----------|
   | 1  | [Cosa, esattamente]   | [Chi]        | [Quando] |

5. PUNTI RINVIATI / DA VERIFICARE
   - [Questioni aperte da riprendere alla prossima riunione]
