打ち合わせ議事録
	案件名
	

	日時
	　　年　　月　　日(　)　　：　　〜　　：　　

	場所・方法
	

	先方の出席者
	　　　　　　　様

	当方の出席者
	

	記録者
	


■ 打ち合わせの目的

■ 合意したこと
	項目
	合意した内容

	作業の範囲
	

	納期
	

	費用・見積もり
	

	修正の回数
	


■ 先方からの要望
・
・
■ 確認が必要なこと(宿題)
・
・
■ 次のアクション
	やること
	担当(先方/当方)
	期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	


■ 次回の打ち合わせ
　　年　　月　　日(　)　　：　　〜
※ 打ち合わせのあと、この内容をメールで送って先方に確認してもらうと、言った・言わないを防げます
テンプレート配布: デジタル未来の遊歩道(ai-cryptoblog.com)  自由に書きかえて使えます
