
Tab 1 



Notulensi 
Rapat 
Template 

Informasi Rapat 

Item Detail 

Judul Rapat  Calendar event

Tanggal  Date

Waktu Mulai  

Waktu Selesai  

Lokasi  Place

Pemimpin Rapat  Person

Pencatat Notulensi  Person



Peserta Rapat 
●​  Person
●​  Person
●​  Person

Agenda Rapat 
1.​ [Agenda Item 1] 
2.​ [Agenda Item 2] 
3.​ [Agenda Item 3] 

Pembahasan 

[Topik Pembahasan 1] 
●​ Poin-poin diskusi: 

○​ [Poin Diskusi 1.1] 
○​ [Poin Diskusi 1.2] 

●​ Keputusan: 
○​ [Keputusan 1] 

[Topik Pembahasan 2] 
●​ Poin-poin diskusi: 

○​ [Poin Diskusi 2.1] 



○​ [Poin Diskusi 2.2] 
●​ Keputusan: 

○​ [Keputusan 2] 

Tindak Lanjut (Action 
Items) 

Tindak Lanjut Penanggung Jawab Tenggat Waktu Status 

[Tindak Lanjut 1]  Person  Date Terbuka 

[Tindak Lanjut 2]  Person  Date Terbuka 

Lampiran 
●​  File
●​  File

Catatan Tambahan 
[Tambahkan catatan atau 
informasi penting lainnya di 
sini] 
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