
  

（様式３）打ち合わせ内容確認シート 

依頼予定講師名（               ） 

依頼予定講師連絡先（               ） 

コーディネーター名（               ） 

コーディネーター連絡先（               ） 

打合せ日時（               ） 

打合せ会場（               ） 

講座名（案）  

  

 打ち合わせ内容 決定事項 

講師 
 

 

 

 

 

日時 
 

 

 

 

 

場所 
 

 

 

 

定員 
 

 

 

 

学習方法 
 

 

 

 

準備物 

講師 
  

受講生 
  

事務局 
  

謝礼金 

旅費 

材料費等 

講師 
  

受講生 
  

事務局 
  

その他 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


