会议议程
会议: 
日期与时间: 
时长: 
地点 / 链接: 
组织者: 
会议目标
[为什么开会、期望什么结果]
参会人员
1. [姓名]（[角色]）
1. [姓名]（[角色]）
议程条目
	编号
	议题
	时间
	负责人
	预期结果

	1
	[议题]
	[10 分钟]
	[姓名]
	[决定 / 状态 / 行动清单]

	2
	[议题]
	[15 分钟]
	[姓名]
	[决定 / 状态 / 行动清单]

	3
	[议题]
	[5 分钟]
	[姓名]
	[决定 / 状态 / 行动清单]


会前材料
1. [文档、演示或数据的链接]
参会人员需要准备
[每位参会者会前需要完成或收集的内容]
会议之后
[决定事项记入会议纪要 — 例如把录音上传到 AllMins]
Template by AllMins — https://allmins.io/
