MINUTA DE REUNIÓN DE EQUIPO
Llena los espacios en blanco con los datos de tu reunión. Los textos en gris son guías: bórralos al terminar.
	Fecha
	

	Equipo
	

	Asistentes
	

	Próxima reunión
	



1. Avances desde la última reunión
Estado de cada tema: listo, en curso o bloqueado.
	Tema
	Estado
	Comentario

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



2. Decisiones
Lo que el equipo decidió hoy.
	1.
	

	2.
	

	3.
	



3. Tareas
Una persona y una fecha por tarea.
	Tarea
	Responsable
	Para cuándo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. Bloqueos y riesgos
Lo que frena al equipo y quién puede destrabarlo.
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