
  业务会议议程 
 

 
日期： 

时间： 

地点： 

 
 

会议主题 
 

会议主席：Jane Doe （副总） - jane@company.com / 98990-98991 
会议记录员：John Doe （经理） - john@company.com / 98765-43210 

 
与会者： 

会议目标： 
 
 

● 目标 1 — 发言者：  
描述和评论： 

 
 

● 目标 2 — 发言者：  
描述和评论 

 
 

● 目标 3 — 发言者：  
描述和评论 

 
 

● 目标 4 — 发言者：  
描述和评论 

 
 

● 目标 5 — 发言者：  
描述和评论 

mailto:john@company.com
mailto:john@company.com


会议安排: 
 

时间            内容 
 
15:00 至 15:15 入场就位 
15:15 至 15:30 目标 1 
15:30 至 15:45 目标 2 
15:45 至 16:00 目标 3 
16:00 至 16:15 目标 4 
16:15 至 16:30 目标 5 
16:30 至 16:50 结束发言和致辞 

 


