
アジェンダのテンプレート


各位

お疲れ様です。
明日の〇〇会議のアジェンダを共有致しますので、各自ご確認お願いします。
また、配布資料につきましても添付データを併せてご確認お願いします。

· 会議名
· 日時
· 場所
· 参加者
· 司会、議事録
· 会議の目的
· 配布資料

	時間
	内容
	発表者

	
	
	

	
	
	

	
	
	



限られた時間での開催となりますので、スムーズな進行のご協力をお願い致します。

以上。




アジェンダのテンプレートを使った実際の記入例

各位

お疲れさまです。
明日の新規プロジェクト会議のアジェンダを共有致しますので、各自ご確認お願いします。
また、配布資料につきましても添付データを併せてご確認お願いします。

· 会議名 4月度 新規プロジェクト進捗共有会
· 日時 令和3年◯月◯日 10:00〜11：00
· 場所 大会議室
· 参加者 鈴木部長、佐藤課長、伊藤リーダー、高橋、吉田、齋藤
· 司会　◯◯さん、議事録△△さん
· 会議の目的 
a. プロジェクトの進捗共有および問題点の共有
b. 進捗遅れが発生している場合のボトルネックの解消
c. 問題が発生している場合の原因の特定および改善策の検討
· 配布資料　進捗管理表

	時間
	内容
	発表者

	10:00~10:10
	全体進捗共有
	佐藤課長

	10:10~10:20
	問題点の共有
	伊藤リーダー

	10:20~10:50
	改善策の議論
	全員

	10:50~10:55
	次回までの目標、アクションプラン
	佐藤課長

	10:55~11:00
	部長より
	鈴木部長




限られた時間での開催となりますので、スムーズな進行のご協力をお願い致します。

以上。

