Тема: [тема встречи] | Договорённости и следующие шаги

Здравствуйте, [имя или команда]!

Спасибо за встречу [дата] и обсуждение [темы]. Ниже наши договорённости и следующие шаги.

Договорились:
[Подтверждённое решение и условия, если они есть.]

Следующие шаги:
[Имя]: [действие и ожидаемый результат]. Срок: [согласованная дата / уточняем].
[Имя]: [действие и ожидаемый результат]. Срок: [согласованная дата / уточняем].

Нужно уточнить:
[Открытый вопрос, кто его уточняет и когда.]

Если нужны исправления или дополнения, пожалуйста, напишите.

С уважением,
[Ваше имя]
