会议整理练习完整参考结果
本文件对应配套模拟材料 P01 至 P09。它提供一种有依据的整理方式，帮助你核查练习；不是现实项目的会议纪要，也不代表已执行的工作。
背景与目的
2026年10月3日14:00，林岚、陈越、周宁、许禾讨论社区手作工作坊首场准备。重点是报名材料、场地条件和预算，先明确开放报名之前要完成的工作。（P01）
讨论事项与不同意见
陈越提出10月10日发布报名信息；周宁担心场地未确认会让报名者误解。该日期是建议，会议未决定发布日期。（P03、P04）
物料估算为2500元，但还缺第二份报价。林岚确认总预算上限2000元，超出上限须另行讨论；现有估算不是已批准预算。（P06）
陈越提出安排摄影师。会议保留建议，未决定是否安排，本次不采购摄影服务。（P07）
已确认决定
首场20个名额，时长90分钟，不扩大人数；报名表只收称呼和联系方式，资料只给活动筹备人员查看。（P02）
主视觉初稿暂不写具体场地，场地未确认前不开放报名。（P04、P05）
预算上限2000元，超过上限需另行讨论。（P06）
报名文案经林岚核对，且场地与预算都确认后，才能开放报名。（P08）


行动清单
	事项
	责任人
	期限
	依赖与依据

	提交报名文案和主视觉初稿
	陈越
	10月6日
18:00前
	主视觉先不写具体场地；P04、P09

	提供两个候选场地的容量 可用时段和费用
	周宁
	10月5日
12:00前
	放入筹备文件夹，不提前对外发；P05、P09

	补第二份物料报价
	许禾
	待确认
	用于核对预算上限；P06、P09

	核对报名文案
	林岚
	待确认
	文案提交后核对；P08



以上工作在原始记录中已分配，材料没有证明它们已经完成。开放报名属于满足条件后的动作，操作人和时间仍待确认。
待确认问题
最终场地与费用尚未确认，需依据周宁提供的信息继续讨论。（P05、P08）
第二份报价的提交期限、最终物料费用是否在2000元上限内，仍待确认。（P06）
正式发布日期、开放报名的操作人和林岚核对文案的期限，材料均未确定。（P04、P08）
后续是否安排摄影师仍未决定，本次不采购。（P07）
两处容易误写的内容
“10月10日发布”应保留为建议；“物料2500元”应保留为估算，已确认的预算上限是2000元。核查时分别回看 P04 与 P06，再检查是否保留场地和文案审核条件。
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