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Ejemplo de plantilla de horario de reuniones laborales

Informacion de union
Hora de
Fecha Ubicacién Hora de inicio finalizacién
15/05/20XX Sede Cerﬁrol de Positive Charge, sala de 9:00 am. 11-30 a.m.
conferencias A
Tipo de reunién Agenda de la reunién

Debatir sobre la expansién de las estaciones de carga de vehiculos eléctricos
en zonas urbanas, revisar la asignacién presupuestaria v establecer los hitos
clave para el segundo trimestre.

Reunion de planificacion
estratégica

N.° | Personasinvitadas Temas de debate Duracion Contacto
1 Alexandra Mattson Introduccian y objetivos 10 minutos 555-1234
2 Brian Gorman Planes de expansion y priorizacion de la ubicacion | 25 minutos 555-5678
3 Diana Kennedy Revision y asignacién presupuestaria 20 minutos 555-8765
4 Kiran Gupta Hitos clave y linea de tiempo del proyecto 15 minutos 555-4321
5 Olivia Carter Evaluacién de riesgos y estrategias de mitigacién | 20 minutos 555-3456
s Everett Crosse Preguntas y respuestas finales y elementos de 10 minutos 555-6543

accion

Lista ¢

Notas

1. Asegurese de que todo el material para la presentaciaon esté listo y revisado
antes del 14 de marzo.

2. Alexandra Mattson enviard los documentos leidos previamente antes del

10 de marzo.

3. Diana Kennedy proporcionard un informe presupuestario actualizado
durante la reunion.

Café
Reposteria variada
Fuente con frutas frescas

Agua en botellas 4. Brian Gorman encabezard el debate sobre priorizacién de la ubicacién.

5. Kiran Gupta realizard el borrador de la linea de tiempo del proyecto v lo

Jugo distribuird después de la reunién.

Té é. Olivia Carter preparard un informe preliminar de evaluacion de riesgos.
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Ejemplo de plantilla de horario de reuniones laborales

Informacidon de Ia reunidon

Fecha

15/05/20XX

Tipo de reuniéon

Reunidén de planificacion
estratégica

Asistentes y agenda
N.°  Personas invitadas

1 Alexandra Mattson
2 Brian Gorman

3 Diana Kennedy

4 Kiran Gupta

5 QOlivia Carter

6 Everett Crosse

Lista de refrigerios

Café
Reposteria variada

Fuente con frutas frescas
Agua en botellas
Jugo

Té

Hora de
Ubicacion Hora de inicio finalizacién
Sede central de Positive Charge, sala de
9 9:00 a.m. 11:30 a.m.

conferencias A

Agenda de la reunién

Debatir sobre la expansion de las estaciones de carga de vehiculos eléctricos
en zonas urbanas, revisar la asignacion presupuestaria y establecer los hitos
clave para el segundo trimestre.

Temas de debate Duracién Contacto
Introduccidn y objetivos 10 minutos 555-1234
Planes de expansion y priorizacion de la ubicacién @ 25 minutos 555-5678
Revisidn y asignacidén presupuestaria 20 minutos 555-8765
Hitos clave y linea de tiempo del proyecto 15 minutos 555-4321
Evaluacion de riesgos y estrategias de mitigacion | 20 minutos 555-3456
Zrcegzz’ros y respuestas finales y elementos de 10 minutos 5554543
Notas

1. Asegurese de que todo el material para la presentacion esté listo y revisado
antes del 14 de marzo.

2. Alexandra Mattson enviard los documentos leidos previamente antes del

10 de marzo.

3. Diana Kennedy proporcionard un informe presupuestario actualizado
durante la reunién.

4. Brian Gorman encabezard el debate sobre priorizacién de la ubicacién.

5. Kiran Gupta realizard el borrador de la linea de tiempo del proyecto y lo
distribuird después de la reunién.

6. Olivia Carter preparard un informe preliminar de evaluacién de riesgos.



DESCARGO DE RESPONSABILIDAD

Todos los articulos, las plantillas o la informacién que proporcione Smartsheet en
el sitio web son solo de referencia. Si bien nos esforzamos por mantener la
informacioén actualizada y correcta, no hacemos declaraciones ni garantias de
ningun tipo, explicitas o implicitas, sobre la integridad, precision, confiabilidad,
idoneidad o disponibilidad con respecto al sitio web o la informacién, los
articulos, las plantillas o los graficos relacionados que figuran en el sitio web. Por
lo tanto, cualquier confianza que usted deposite en dicha informacion es
estrictamente bajo su propio riesgo.



