○○会議 議事録
	会議
	

	日時
	
	場所
	

	参加者
	

	欠席者
	

	書記
	


議事一覧
1. 1会議を始めるときにまずやること （xx分）

2. （xx分）
1
3. （xx分）
1
4. その他：
1


	トピック 1 
	会議を始めるときにまずやること （xx分）

	· ①会議の目的を決める「」

· ②会議の終了時刻の確認

· ③前回の会議からの未達成のTo-Doの確認と対応（やる必要がないとして削除、期限延長、担当者の変更、本日のトピックにする、など）

· ④今後のスケジュールやマイルストーンの確認

· ⑤トピックを列挙し、適切なゴール、議論に必要な時間を設定していく

· ⑥時間内に収まるよう、トピックを重要な順に並べ替えたり、議論する数を減らしたり、時間内で達成できるようゴールを容易なものに変更したりする

	結論
	

	To-Do
	担当
	期日
	確認

	· 
	
	
	


	トピック 2 
	（xx分）

	· メモ・意見

	結論
	

	To-Do
	担当
	期日
	確認

	· 
	
	
	


	トピック 3 
	（xx分）

	· メモ・意見

	結論
	

	To-Do
	担当
	期日
	確認

	· 
	
	
	


その他：

会議が終わるときにすること： 結論とTo-Doの確認、次回の会議の設定
1

