启动需求专题讨论会备忘录的样例

备忘录：

收件人：                          项目的风险承担人

主题：即将召开的需求专题讨论会

发件人：

我是                 产品（项目）的管理者。这个项目已经（或即将）于          开始并截止于          完成。

（我们了解它，我们是认真的，我们想要按时完成它。）

正如大多数的项目一样，获得关于应用项目的新特征的共识并定义一个最初的版本来满足各个不同风险承担人小组的需要是非常困难的。

（它甚至比在这个组中达成任何其他共识更加困难，因此我们将尝试一些略微不同的方法，这里正是我们所要提供的……）

为了使这一过程更加容易，我们将召开一次关于             的专题讨论会。

专题讨论会的目标是：为产品的下一个底线版本确定新特征。为了做到这些，听取每一位风险承担人的意见就极为重要。专题讨论会将由               来主持，他是一位经验丰富的需求管理联络员。

专题讨论会将很快得出结果，并在第二天将结果分发给开发部或营销部。我们热忱地邀请您参加专题讨论会并提出代表您的（团队、部门、用户）需求的意见。如果您无法参加，我们热切地希望您能够授权一名代表您的需求的成员参加。

（会后第一天我们将开始开发工作；如果您希望对项目提出什么意见，请到这里来，或者授权一位团队成员代表您来参加。换句话将就是，要么现在说要么永远别说。）

备忘录中有一个关于当前产品期望特征的简短说明以及其他关于专题讨论会和自由讨论进程的资料。专题讨论会将于上午8:30开始，下午5:30结束。

（这个专题讨论会以及该项目将按专业要求运作；为展示我们的专业水平，我们已经提供了一些进一步的资料来帮助你们更好地准备。我们需要你们到这里来提建议并协助我们使项目顺利地开始。）

热切期盼在会场见到您。

[项目领导人]

