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Meeting Preparation Email Template:

Hi XX,

Our meeting on XX day at XX time will be to discuss:

Describe in first paragraph:

Issue/Problem: Provide a two-sentence description. Is it a challenge, opportunity, decision, strategy, or recurring problem?

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Urgency Level: What’s at stake? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Highlight who this affects.

· Revenue
· Products
· Services
· Customers
· Individuals/Teams
· Organization/Company

Please come prepared to:

1. Ask questions to further flush out the solution.
2. Share consequences for my solution I may have missed.
3. Share the strengths of my proposed solution.
4. Propose additional resources to consider.
5. Recommend alternative solutions

Please Review attached material beforehand (if applicable)

Please respond with answers to these questions by XX (if applicable)

Thanks in advance,
XX
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Duis imperdiet diam pharetra nisi. Fusce accumsan. Fusce adipiscing, felis non ornare egestas, risus elit placerat 
mauris, in mollis ante erat quis nisi. Quisque sed ipsum. Nulla facilisi. Donec arcu erat, sodales quis, cursus eget, 
posuere eget, tellus. Vestibulum eu risus. Curabitur adipiscing, odio in pretium feugiat, nulla magna vehicula 
lorem, at placerat tortor nisl eget velit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Suspendisse mollis 
fermentum massa. Vestibulum et urna. Aliquam pretium, urna nec dapibus vehicula, tellus nulla pretium dolor, 
vitae gravida massa erat non mauris. Aenean non erat. Nam non leo. Fusce sed erat. Maecenas id odio vehicula 
eros elementum congue. Donec feugiat orci in lectus. Vestibulum mattis justo eget justo. Aenean eu nisl. 
Phasellus non ipsum non nisi fringilla cursus. Integer condimentum porta arcu. Quisque faucibus. Quisque mattis, 
tellus eu auctor pulvinar, nulla dui sagittis elit, vel ultricies mauris lectus tempus magna. Donec auctor facilisis 
lorem. Ut pellentesque nulla. Fusce auctor, metus eu ultricies vulputate, sapien nibh faucibus ligula, eget 
sollicitudin augue risus et dolor. Duis imperdiet diam pharetra nisi. Fusce accumsan. Fusce adipiscing, felis non  
 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Nam nibh. Nunc varius facilisis eros. Sed erat. In in velit 
quis arcu ornare laoreet. Curabitur adipiscing luctus massa. Integer ut purus ac augue commodo commodo. Nunc 
nec mi eu justo tempor consectetuer. Etiam vitae nisl. In dignissim lacus ut ante. Cras elit lectus, bibendum a, 
adipiscing vitae, commodo et, dui. Ut tincidunt tortor. Donec nonummy, enim in lacinia pulvinar, velit tellus 
scelerisque augue, ac posuere libero urna eget neque. Cras ipsum. Vestibulum pretium,  
Nunc at velit quis lectus nonummy eleifend. Curabitur eros. Aenean ligula dolor, gravida auctor, auctor et, suscipit 
in, erat. Sed malesuada, enim ut congue pharetra, massa elit convallis pede, ornare scelerisque libero neque ut 
neque. In at libero. Curabitur molestie. Sed vel neque. Proin et dolor ac ipsum elementum malesuada. Praesent id 
orci. Donec hendrerit. In hac habitasse platea dictumst. Aenean sit amet arcu a turpis posuere pretium. 
 
Nulla mauris odio, vehicula in, condimentum sit amet, tempus id, metus. Donec at nisi sit amet felis blandit 
posuere. Aliquam erat volutpat. Cras lobortis orci in quam porttitor cursus. Aenean dignissim. Curabitur facilisis 
sem at nisi laoreet placerat. Duis sed ipsum ac nibh mattis feugiat. Proin sed purus. Vivamus lectus ipsum, 
rhoncus sed, scelerisque sit amet, ultrices in, dolor. Aliquam vel magna non nunc ornare bibendum. Sed libero. 
Maecenas at est. Vivamus ornare, felis et luctus dapibus, lacus leo convallis diam, eget dapibus augue arcu eget 
arcu. 
 
Fusce auctor, metus eu ultricies vulputate, sapien nibh faucibus ligula, eget sollicitudin augue risus et dolor. 
Aenean pellentesque, tortor in cursus mattis, ante diam malesuada ligula, ac vestibulum neque turpis ut enim. 
Cras ornare. Proin ac nisi. Praesent laoreet ante tempor urna. In imperdiet. Nam ut metus et orci fermentum 
nonummy. Cras vel nunc. Donec feugiat neque eget purus. Quisque rhoncus. Phasellus tempus massa aliquet 
urna. Integer fringilla quam eget dolor. Curabitur mattis. Aliquam ac lacus. In congue, odio ut tristique adipiscing, 
diam leo fermentum ipsum, nec sollicitudin dui quam et tortor. Proin id neque ac pede egestas lacinia. Curabitur 
non odio. 
 
Nullam porta urna quis mauris. Aliquam erat volutpat. Donec scelerisque quam vitae est. Aenean vitae diam at 
erat pellentesque condimentum. Duis pulvinar nisl sed orci. Vivamus turpis nisi, volutpat in, placerat et, pharetra 
nec, eros. Suspendisse tellus metus, sodales non, venenatis a, ultrices auctor, erat. In ut leo nec elit mattis 
pellentesque. Sed eros elit, cursus accumsan, sollicitudin a, iaculis quis, diam. Pellentesque fermentum, pede a 
nonummy varius, ligula velit laoreet erat, et lacinia nibh nulla sit amet nunc. Suspendisse at turpis quis augue 
pellentesque pretium. Nunc condimentum elit semper felis. 
 
Duis imperdiet diam pharetra nisi. Fusce accumsan. Fusce adipiscing, felis non ornare egestas, risus elit placerat 
mauris, in mollis ante erat quis nisi. Quisque sed ipsum. Nulla facilisi. Donec arcu erat, sodales quis, cursus eget, 
posuere eget, tellus. Vestibulum eu risus. Curabitur adipiscing, odio in pretium feugiat, nulla magna vehicula 
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Duis imperdiet diam pharetra nisi. Fusce accumsan. Fusce adipiscing, felis non ornare egestas, risus elit placerat 
mauris, in mollis ante erat quis nisi. Quisque sed ipsum. Nulla facilisi. Donec arcu erat, sodales quis, cursus eget, 
posuere eget, tellus. Vestibulum eu risus. Curabitur adipiscing, odio in pretium feugiat, nulla magna vehicula 
lorem, at placerat tortor nisl eget velit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Suspendisse mollis 
fermentum massa. Vestibulum et urna. Aliquam pretium, urna nec dapibus vehicula, tellus nulla pretium dolor, 
vitae gravida massa erat non mauris. Aenean non erat. Nam non leo. Fusce sed erat. Maecenas id odio vehicula 
eros elementum congue. Donec feugiat orci in lectus. Vestibulum mattis justo eget justo. Aenean eu nisl. 
Phasellus non ipsum non nisi fringilla cursus. Integer condimentum porta arcu. Quisque faucibus. Quisque mattis, 
tellus eu auctor pulvinar, nulla dui sagittis elit, vel ultricies mauris lectus tempus magna. Donec auctor facilisis 
lorem. Ut pellentesque nulla. Fusce auctor, metus eu ultricies vulputate, sapien nibh faucibus ligula, eget 
sollicitudin augue risus et dolor. Duis imperdiet diam pharetra nisi. Fusce accumsan. Fusce adipiscing, felis non  
 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Nam nibh. Nunc varius facilisis eros. Sed erat. In in velit 
quis arcu ornare laoreet. Curabitur adipiscing luctus massa. Integer ut purus ac augue commodo commodo. Nunc 
nec mi eu justo tempor consectetuer. Etiam vitae nisl. In dignissim lacus ut ante. Cras elit lectus, bibendum a, 
adipiscing vitae, commodo et, dui. Ut tincidunt tortor. Donec nonummy, enim in lacinia pulvinar, velit tellus 
scelerisque augue, ac posuere libero urna eget neque. Cras ipsum. Vestibulum pretium,  
Nunc at velit quis lectus nonummy eleifend. Curabitur eros. Aenean ligula dolor, gravida auctor, auctor et, suscipit 
in, erat. Sed malesuada, enim ut congue pharetra, massa elit convallis pede, ornare scelerisque libero neque ut 
neque. In at libero. Curabitur molestie. Sed vel neque. Proin et dolor ac ipsum elementum malesuada. Praesent id 
orci. Donec hendrerit. In hac habitasse platea dictumst. Aenean sit amet arcu a turpis posuere pretium. 
 
Nulla mauris odio, vehicula in, condimentum sit amet, tempus id, metus. Donec at nisi sit amet felis blandit 
posuere. Aliquam erat volutpat. Cras lobortis orci in quam porttitor cursus. Aenean dignissim. Curabitur facilisis 
sem at nisi laoreet placerat. Duis sed ipsum ac nibh mattis feugiat. Proin sed purus. Vivamus lectus ipsum, 
rhoncus sed, scelerisque sit amet, ultrices in, dolor. Aliquam vel magna non nunc ornare bibendum. Sed libero. 
Maecenas at est. Vivamus ornare, felis et luctus dapibus, lacus leo convallis diam, eget dapibus augue arcu eget 
arcu. 
 
Fusce auctor, metus eu ultricies vulputate, sapien nibh faucibus ligula, eget sollicitudin augue risus et dolor. 
Aenean pellentesque, tortor in cursus mattis, ante diam malesuada ligula, ac vestibulum neque turpis ut enim. 
Cras ornare. Proin ac nisi. Praesent laoreet ante tempor urna. In imperdiet. Nam ut metus et orci fermentum 
nonummy. Cras vel nunc. Donec feugiat neque eget purus. Quisque rhoncus. Phasellus tempus massa aliquet 
urna. Integer fringilla quam eget dolor. Curabitur mattis. Aliquam ac lacus. In congue, odio ut tristique adipiscing, 
diam leo fermentum ipsum, nec sollicitudin dui quam et tortor. Proin id neque ac pede egestas lacinia. Curabitur 
non odio. 
 
Nullam porta urna quis mauris. Aliquam erat volutpat. Donec scelerisque quam vitae est. Aenean vitae diam at 
erat pellentesque condimentum. Duis pulvinar nisl sed orci. Vivamus turpis nisi, volutpat in, placerat et, pharetra 
nec, eros. Suspendisse tellus metus, sodales non, venenatis a, ultrices auctor, erat. In ut leo nec elit mattis 
pellentesque. Sed eros elit, cursus accumsan, sollicitudin a, iaculis quis, diam. Pellentesque fermentum, pede a 
nonummy varius, ligula velit laoreet erat, et lacinia nibh nulla sit amet nunc. Suspendisse at turpis quis augue 
pellentesque pretium. Nunc condimentum elit semper felis. 
 
Duis imperdiet diam pharetra nisi. Fusce accumsan. Fusce adipiscing, felis non ornare egestas, risus elit placerat 
mauris, in mollis ante erat quis nisi. Quisque sed ipsum. Nulla facilisi. Donec arcu erat, sodales quis, cursus eget, 
posuere eget, tellus. Vestibulum eu risus. Curabitur adipiscing, odio in pretium feugiat, nulla magna vehicula 











