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	Emlékeztető



[bookmark: _GoBack]
	A megbeszélést azonosító adatok

	A megbeszélés tárgya:
	

	A megbeszélés helyszíne: 
	

	A megbeszélés dátuma és időpontja:
	

	Az emlékeztető készítője:
	

	Az emlékeztető státusza:
	vázlat / véleményezésre kész / végleges

	A következő megbeszélés dátuma és időpontja:
	

	A következő megbeszélés helyszíne:
	



	Meghívottak/Résztvevők

	#
	Név (Helyettesítő neve)*
	Szervezet/Szervezeti egység
	Részt vett (I/N)
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	9.
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*Amennyiben helyettesítés történik, úgy zárójelben a helyettesítő nevének megadása is szükséges és a helyettesítőt külön soron is szerepeltetni kell.

	A megbeszélés napirendi pontja(i)
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	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	



	Döntések, megállapodások
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	Feladatok

	#
	Feladat
	Felelős
	Határidő
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	Megjegyzések
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