〇〇会議 議事録
	会議名
	

	日時
	　　年　　月　　日(　)　　：　　〜　　：　　

	場所・方法
	会議室〇〇 / オンライン(Zoom・Teams など)

	出席者
	

	欠席者
	

	記録者
	

	配布資料
	


■ 会議の目的
(この会議で何を決めるのかを1〜2行で)
■ 議題
1. 
2. 
3. 
■ 決定事項
・
・
(「誰が・何を・いつまでに」が分かる形で。決まったことだけを書く)
■ 保留・次回に持ち越すこと
・
(決まらなかったことも残しておくと、次の会議で話が戻らない)
■ ToDo(やること)
	やること
	担当
	期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	


■ 議題ごとの要点
1. 
・
2. 
・
(発言をすべて書かず、結論と理由だけ。数字・日付・金額は正確に)
■ 次回の予定
　　年　　月　　日(　)　　：　　〜  / 場所・方法:
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
