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[bookmark: _heading=h.iy7hn3o5lw7u]Шаблон 1. Основная информация
· Дата и время переговоров:
· Место/формат проведения: (очно / онлайн / телефон)
· Участники:
· От нашей стороны:
· Со стороны контрагента:
[bookmark: _heading=h.pjatojvwyq7y]2. Цель переговоров
(Кратко опишите, какие вопросы планировалось обсудить)
[bookmark: _heading=h.6lwhy7iovhvs]3. Ключевые обсужденные вопросы
(Тезисно запишите основные темы и позиции сторон)
	Тема 
	Наша позиция
	Позиция контрагента
	Комментарии/
разногласия

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


[bookmark: _heading=h.1qlqr228ley]
4. Достигнутые договоренности
(Конкретные решения, по которым стороны пришли к согласию)
· По пункту 1:
· По пункту 2:
[bookmark: _heading=h.ojz8oxalytka]
[bookmark: _heading=h.g59ahksoq75e]5. Открытые вопросы и дальнейшие шаги
· Что осталось нерешенным:
· Ответственные за доработку:
· Сроки выполнения:
[bookmark: _heading=h.106nl9zdo27y]6. Дополнительные заметки
(Важные детали, тонкости, неформальные договоренности)
[bookmark: _heading=h.u2fpkqlc6gsx]7. Следующие шаги
· Дата следующей встречи/звонка:
· Что подготовить к следующему разу:
Составитель: (ФИО, должность)
Дата составления:
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