Письмо с итогами встречи: три образца
1. Клиенту
Тема: Итоги встречи 22 октября: пилот и следующие шаги
Добрый день, Наталья!
Спасибо за встречу. Коротко фиксирую, о чём договорились:
• Запускаем пилот на двух филиалах с 1 ноября.
• Вы присылаете список сотрудников для доступа до 27 октября.
• Мы подготовим инструкцию для сотрудников филиалов до 29 октября.
Открытый вопрос: интеграция с вашей CRM. Обсудим на следующей встрече 5 ноября.
Если я что-то записал неточно, поправьте, пожалуйста, ответом на это письмо.
С уважением, Алексей
2. Команде
Тема: Итоги планирования: что делаем до пятницы
Коллеги, итоги сегодняшней встречи:
Решили: выпускаем обновление в пятницу, без экрана профиля.
Задачи:
• Игорь – исправить ошибку оплаты, до среды.
• Мария – подготовить список изменений для поддержки, до четверга.
• Олег – обновить скриншоты в магазине приложений, до пятницы.
Запись и расшифровка встречи – по ссылке в кабинете, если нужно уточнить детали.
3. Партнёру
Тема: Совместный вебинар: договорённости
Здравствуйте, Ирина!
Подтверждаю договорённости по совместному вебинару:
• Дата – 19 ноября, 11:00 по Москве.
• Вы готовите приглашение для своей базы, мы – лендинг регистрации.
• Ведущий с нашей стороны – Алексей, с вашей – Ирина.
Следующий созвон – 5 ноября, сверим программу.
С уважением, Алексей
