專案會議記錄
灰字是填寫說明，直接覆蓋掉即可。
	專案名稱與階段
	例：官網改版－第二階段 UAT

	會議名稱
	例：官網改版第 8 次週進度會

	日期與時間
	

	地點或會議連結
	

	主持人／記錄者
	

	出席／請假
	


一、里程碑現況
	里程碑
	原定日期
	目前狀態
	是否延期（延期請寫新日期與原因）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


二、本期完成事項
	
	已交付的具體產出。不要寫「持續進行中」——那不是完成事項


三、風險與阻礙
	風險描述
	影響範圍
	目前對策
	需要誰決定

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


四、決議
	
	這次會議拍板了什麼，含被否決的方案與否決理由


五、後續行動
	待辦事項
	負責人
	完成期限
	驗收方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	下次會議
	日期時間＋預定議題


怎麼寫才有用
決議與後續行動一定要分開寫，而且後續行動必須有負責人和完成期限。少了這兩欄，會議記錄就只是流水帳，追不到任何結果。
另外兩個習慣：一、記重點不抄逐字，讓沒出席的人看得懂結論與下一步就夠；二、會後 24 小時內整理寄出，拖過一天記憶就開始失真。
範本由 RunningMate 電商陪跑社提供 · runningmatemarketing.com
