議事録
	会議名
	

	日時
年　月　日（　）　：　～　：
	

	場所
会議室名・オンラインなど
	

	出席者
欠席の人も書いておくと確かめやすい
	

	議題
話し合うことを番号つきで
	

	決まったこと
結論だけ、1つずつ短く
	



やること　だれが・何を・いつまでに
	担当者
	やること
	期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	






