(numele instituţiei) 
  
MINUTĂ DE ŞEDINŢĂ 
27 octombrie 2007 
  
            Deschiderea: 
  
Şedinţa de lucru a (numele instituţiei) s-a convocat pentru (ora), la (data) în (locaţia) de către (organizatorul şedinţei). 
  
 Prezenţi: 
(lista participanţilor) 
  
A. Aprobarea agendei 
  
Agenda anunţată s-a aprobat în unanimitate. 
           
B. Aprobarea minutei 
  
Minuta prezentată a şedinţei precedente s-a aprobat în unanimitate.                      
  
C. Probleme puse în discuţie 
  
            S-au prezentat pe scurt discuţiile privind toate problemele existente, situaţia actuală a acestora şi acţiunile întreprinse. 
  
            D. Activităţi noi 
  
S-au prezentat pe scurt discuţiile privind problemele noi, situaţia etapelor viitoare şi acţiunile ce se vor întreprinde.
                                                            
E. Agenda următoarei şedinţe 
  
Lista subiectelor de discutat la următoarea şedinţă.
  
Suspendare: 
  
Şedinţa s-a suspendat la  (ora) de către  (numele, prenumele, funcţia). Următoarea şedinţă generală va fi la (ora), pe (data), în (locaţia).
  
Minută remisă de:                              __________________________ 
                                                               numele, prenumele, funcţia 
  
Aprobat de:                                       ___________________________ 
                                                                numele, prenumele, funcţia 
  
  
  
(numele instituţiei) 
  
MINUTĂ DE ŞEDINŢĂ 
(formă scurtă) 
            
            Data şedinţei: ___________________ 
  
Prezenţi:    (lista participanţilor) 
  
Următoarea şedinţă:  (data, ora, locaţia) 
  
I. Anunţuri 
  
Lista tuturor anunţurilor din timpul şedinţei. De exemplu, membri noi, modificări ale evenimentului etc. 
  
II. Discuţii 
  
S-au prezentat pe scurt discuţiile pe toate problemele existente, situaţia actuală a acestora şi acţiunile întreprinse. 
  
III. Masă rotundă 
  
S-a prezentat pe scurt situaţia fiecărui departament/direcţie/serviciu. 
  
Aprobat de:                ___________________________ 
                                                          numele, prenumele, funcţia
