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abstract

Questa riunione, tenutasi via Microsoft Teams il giorno 18/10/2024 dalle ore
15:00 alle 17:00, ¢ servita a gestire la definizione iniziale del gruppo e a discutere
I’analisi dei capitolati. Quindi a presentare le proprie preplessita o domande da
porgere ai colloqui con le aziende.
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Definizione dei Verbali

Per i verbali ci si ¢ accordati di seguire le seguenti linee guida:

Aggiungere data della riunione

Scegliere I'autore del verbale durante la seduta
Scrittura dell’oggetto del documento

Suddivisione e marcatura riunioni interne ed esterne
Specificazione di presenze e assenze

Dedicare la prima sezione del verbale alla esplicitazione dell’ordine del
giorno.

Decisioni prese con relative votazioni

Varie ed eventuali

Nella prima parte del verbale, e necessario specificare i nomi dei presenti e degli
assenti, in modo da avere una registrazione accurata delle partecipazioni. L’ordi-
ne del giorno dovrebbe iniziare con il punto relativo all’approvazione del verbale
dell’incontro precedente, accompagnato da una breve discussione su eventuali
questioni o chiarimenti emersi. I punti successivi dell’ordine del giorno riguarde-
ranno le tematiche e le decisioni gia stabilite nelle riunioni preparatorie. Per ogni
decisione presa, occorrera registrare i risultati delle votazioni, distinguendo tra
voti favorevoli, astenuti e contrari.
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