ПРОТОКОЛ РАБОЧЕЙ ВСТРЕЧИ

Тема: [название]
Дата и время: [дата, время, часовой пояс]
Участники: [имена]
Автор заметок: [имя]
Цель встречи: [какой вопрос нужно решить]

1. КОНТЕКСТ
[Кратко: что обсуждали и какие материалы использовали.]

2. СОГЛАСОВАННЫЕ РЕШЕНИЯ
- [Решение и необходимые условия. Предложение не считать решением.]

3. ЗАДАЧИ
- Действие: [что сделать]
  Ответственный: [одно имя]
  Срок: [дата и время, если важно]
  Готово, когда: [проверяемый результат]

4. ОТКРЫТЫЕ ВОПРОСЫ
- Вопрос: [что осталось выяснить]
  Ответственный за ответ: [имя]
  Вернуться к вопросу: [дата]

5. СЛЕДУЮЩАЯ СВЕРКА
Дата или условие: [когда проверить результаты]

Проверено участниками: [имена / ожидается]
Ссылка на итоговый документ: [ссылка]
