
Esempio di modello di  
orario delle riunioni di lavoro 
Informazioni sulla riunione 
Data Luogo Ora di inizio Ora di fine 

15/05/20XX Sede centrale di Positive Charge, sala conferenze A 09:00 11:30 

Tipo di riunione Ordine del giorno delle riunioni 

Riunione sulla 
pianificazione strategica 

Discutere l'espansione delle stazioni di ricarica per i veicoli nelle aree urbane, 
rivedere lo stanziamento del budget e fissare tappe chiave per il 2° trimestre. 

Partecipanti e ordine del giorno 

N. Persone invitate Argomenti di discussione Durata Contatta 

1 Alexandra Mattson Introduzione e obiettivi 10 minuti 555-1234 

2 Brian Gorman Piani di espansione e priorità delle sedi 25 minuti 555-5678 

3 Diana Kennedy Revisione e allocazione del budget 20 minuti 555-8765 

4 Kiran Gupta Timeline e milestone del progetto 15 minuti 555-4321 

5 Olivia Carter Effettuare la valutazione dei rischi e 
implementare delle strategie di mitigazione. 20 minuti 555-3456 

6 Everett Crosse Domande e risposte finali e punti di azione 10 minuti 555-6543 

Lista per il rinfresco   Note 

Caffè 1. Assicurarsi che tutte le risorse di presentazione siano pronte e revisionate
entro il 14 marzo. 

Pasticcini assortiti 2. Alexandra Mattson invierà i documenti sottoposti a una pre-lettura entro il
10 marzo. 

Vassoio di frutta fresca 3. Diana Kennedy fornirà un report sul budget aggiornato durante la riunione.

Acqua in bottiglia 4. Brian Gorman condurrà la discussione sulle sedi prioritarie.

Succo 5. Kiran Gupta redigerà la timeline del progetto e la distribuirà dopo la riunione.

Tè 6. Olivia Carter preparerà una relazione preliminare sulla valutazione dei rischi.

https://it.smartsheet.com/try-it?trp=38117


 
DICHIARAZIONE DI NON RESPONSABILITÀ 

 
Eventuali articoli, modelli o informazioni forniti da Smartsheet sul sito web servono 
solo come riferimento. Pur adoperandoci per mantenere le informazioni 
aggiornate e corrette, non offriamo alcuna garanzia o dichiarazione di alcun 
tipo, esplicita o implicita, relativamente alla completezza, l’accuratezza, 
l’affidabilità, l’idoneità o la disponibilità rispetto al sito web o le informazioni, gli 
articoli, i modelli o della relativa grafica contenuti nel sito. Qualsiasi affidamento 
si faccia su tali informazioni è pertanto strettamente a proprio rischio. 

 
 


