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週次定例会議 議事録(記入例1)
	会議名
	Webサイト運営チーム 週次定例(第12回)

	日時
	2026年11月5日(木) 10:00〜10:30

	場所・方法
	オンライン(Zoom)

	出席者
	山田(進行)、佐藤、鈴木、田中

	欠席者
	高橋(出張のため)

	記録者
	田中

	配布資料
	10月のアクセス数まとめ(共有フォルダ)


■ 会議の目的
10月の数字を振り返り、11月に公開する記事の担当と日程を決める。
■ 議題
1. 10月のアクセス数の振り返り
2. 11月の記事公開スケジュール
3. お問い合わせフォームの送信エラー
■ 決定事項
・11月は記事を4本公開する(毎週水曜)。1本目は11月11日に公開
・お問い合わせフォームは、11月9日までに佐藤が修正する
・月初の定例で、前の月の数字を5分だけ確認する形に変える
■ 保留・次回に持ち越すこと
・広告を出すかどうか(費用の見積もりを見てから、次回決める)
■ ToDo(やること)
	やること
	担当
	期限

	11月の記事4本の担当と締め切りを表にして共有
	山田
	11月6日(金)

	お問い合わせフォームの送信エラーを修正
	佐藤
	11月9日(月)

	広告の費用の見積もりを2社から取る
	鈴木
	11月11日(水)


■ 議題ごとの要点
1. 10月のアクセス数の振り返り
・10月は9月より約15%増えた。検索からの訪問が伸びている
・スマホで読まれる割合が高いので、表は横に広げすぎない
2. 11月の記事公開スケジュール
・週1本ペースなら無理なく続けられる、という意見で一致
3. お問い合わせフォームの送信エラー
・一部のスマホで送信ボタンが押せないと報告があった
・原因は佐藤が調べ、直ったらチャットで知らせる
■ 次回の予定
2026年11月12日(木) 10:00〜10:30 / オンライン(Zoom)
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打ち合わせ議事録(記入例2)
	会議名
	パンフレット制作の打ち合わせ(サンプル商会 様)

	日時
	2026年11月10日(火) 14:00〜15:00

	場所・方法
	サンプル商会 様 本社 会議室

	出席者
	サンプル商会 様: 中村 様、小林 様 / 当方: 山田、佐藤

	欠席者
	なし

	記録者
	佐藤

	配布資料
	パンフレットの構成案(第1版)、参考デザイン3点


■ 会議の目的
パンフレットの作業範囲・納期・修正の回数をすり合わせる。
■ 議題
1. 作業の範囲(どこまでを当方が担当するか)
2. 納期とスケジュール
3. 修正の回数と進め方
■ 決定事項
・当方の担当は、文章の作成・デザイン・印刷用データの作成まで。写真撮影と印刷の手配はサンプル商会 様が行う
・納品は2026年12月15日(火)。初稿は11月27日(金)に提出する
・修正は初稿・再校の2回まで。3回目以降は別途お見積もり
■ 保留・次回に持ち越すこと
・ページ数(8ページか12ページか)は、商品の数が決まってから11月13日までに連絡をもらう
■ ToDo(やること)
	やること
	担当
	期限

	商品の一覧とページ数を連絡
	中村 様
	11月13日(金)

	初稿(文章とデザイン)を提出
	山田
	11月27日(金)

	今日の決定事項をメールで送り、内容の確認をもらう
	佐藤
	11月11日(水)


■ 議題ごとの要点
1. 作業の範囲
・写真は先方がすでに撮ったものを使う。足りない分は先方で手配
2. 納期とスケジュール
・展示会(12月20日)に間に合わせたい、とのご要望
3. 修正の回数
・大きな方向転換が入ると納期に響くため、初稿の前に構成案で方向を固める
■ 次回の予定
2026年11月20日(金) 15:00〜 / オンライン(構成案の最終確認)
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企画会議 議事録(記入例3)
	会議名
	冬の店頭イベント 企画会議

	日時
	2026年11月12日(木) 16:00〜17:00

	場所・方法
	本社 2階 会議室

	出席者
	伊藤(店長)、渡辺、山本、中島

	欠席者
	なし

	記録者
	中島

	配布資料
	昨年のイベントの結果(来場者数・アンケート)


■ 会議の目的
12月の店頭イベントのテーマと、担当の分け方を決める。
■ 議題
1. イベントのテーマ
2. 日程と予算
3. 担当の分け方
■ 決定事項
・テーマは「親子で楽しむ冬の手作り体験」に決定
・開催は12月12日(土)・13日(日)の2日間。予算は5万円以内
・チラシは渡辺、材料の手配は山本、当日の受付は中島が担当
■ 保留・次回に持ち越すこと
・事前予約制にするかどうか(昨年の混み具合を見て、次回決める)
■ ToDo(やること)
	やること
	担当
	期限

	チラシの案を作って共有
	渡辺
	11月19日(木)

	材料の見積もりを取る
	山本
	11月19日(木)

	昨年の時間帯ごとの来場者数をまとめる
	中島
	11月17日(火)


■ 議題ごとの要点
1. イベントのテーマ
・候補は「手作り体験」「クイズラリー」「試食会」の3つ
・昨年のアンケートで手作りの体験がいちばん好評だったため、手作り体験に
2. 日程と予算
・土日の2日間にして、平日の準備に余裕を持たせる
■ 次回の予定
2026年11月19日(木) 16:00〜17:00 / 本社 2階 会議室
テンプレート配布: デジタル未来の遊歩道(ai-cryptoblog.com)  自由に書きかえて使えます
