Asunto: [tema de la reunión] | Acuerdos y próximos pasos

Hola, [nombre o equipo]:

Gracias por la conversación sobre [tema] del [fecha]. Comparto los acuerdos y los próximos pasos para que podamos revisarlos.

Acuerdos:
[Decisión confirmada y condiciones, si las hay.]

Próximos pasos:
[Nombre]: [tarea y resultado]. Fecha: [fecha acordada / pendiente de confirmar].
[Nombre]: [tarea y resultado]. Fecha: [fecha acordada / pendiente de confirmar].

Pendiente de confirmar:
[Pregunta abierta, quién la resolverá y cuándo.]

Si falta algo o he interpretado mal algún punto, por favor, dímelo.

Un saludo,
[Tu nombre]
