○○会議 アジェンダ
日時: 20XX年○月○日（○）○時○分～○時○分
場所: 会議室名／オンライン（URL）
会議の目的: この会議で何を決めるか、一文で
参加者: 必須：　任意：
事前資料: 資料名とリンク（10分で読める量）
議題
	時刻
	議題
	担当
	時間
	会議のゴール

	○:00
	前回のToDoの確認
	司会
	5分
	遅れているものの新しい期限を決める

	○:05
	（議題）
	
	分
	決定 / 意見を集める / 共有

	
	
	
	分
	

	○:55
	決定事項とToDoの読み上げ
	議事録作成者
	5分
	ToDoごとに担当一人と期限がある



テンプレート提供 meetingnotestemplate.com
