企業会議用ディスカッションペーパー テンプレート

タイトル
（会議で検討するテーマを簡潔に書きます）

作成日
（例：2026年3月）

作成者
（部署名・担当者名など）

1．背景
このテーマを検討する必要がある理由を書きます。
現在の業務状況や会社の方針、問題が発生している背景などを整理します。

2．現状の整理
現在の運用や取り組みの状況を書きます。
業務の流れ、利用している制度や仕組み、関連するデータなどをまとめます。

3．課題
現状の中で発生している問題点を書きます。
コスト、業務効率、顧客対応、社内運用など、改善が必要な点を整理します。

4．論点（会議で議論するポイント）
会議で話し合うテーマを書きます。
・論点①：
・論点②：
・論点③：

5．考えられる対応案
課題を解決するための方法を書きます。
案①
内容：
案②
内容：
案③
内容：

6．各案のメリット・デメリット
案①
メリット：
デメリット：
案②
メリット：
デメリット：
案③
メリット：
デメリット：

7．検討のポイント
会議で確認する視点を書きます。
・コスト（導入費用・運用費用）
・業務への影響
・実施までのスケジュール
・関係部署への影響

8．参考資料・データ
・社内データ
・過去の資料
・市場データ
・関連資料

