議事録フォーマット・テンプレート6選
登録不要で使えるKlangの無料テンプレートです。不要な項目は削除し、決定事項とToDoには担当者と期限を記入してください。
1. 標準の議事録
	会議名
	

	日時・場所
	

	参加者・作成者
	

	目的・議題
	

	議論の要点
	

	決定事項
	

	ToDo
	内容：　担当：　期限：

	未決事項・次回
	


2. 30分の社内会議
	会議名・日時
	

	参加者
	

	今日確認すること
	

	共有事項
	

	決まったこと
	

	次にやること
	内容：　担当：　期限：

	助けが必要なこと
	


3. 週次・プロジェクト会議
	プロジェクト・対象期間
	

	日時・参加者
	

	前回ToDo
	内容：　担当：　状態：

	進捗・変化
	

	課題・リスク
	

	決定事項
	

	新しいToDo
	内容：　担当：　期限：

	次回
	


4. 顧客インタビュー
	目的・日時
	

	参加者・属性
	

	現在の状況
	

	困りごと
	

	実際の発言
	「　　　　　　　　　」（時刻：　　）

	事実と仮説
	事実：
仮説：

	同意・共有範囲
	


5. 1on1メモ
	参加者・日時
	

	近況
	

	本人が話したいこと
	

	相談・困りごと
	

	合意したサポート
	

	次回までの行動
	本人：
上司：

	次回の話題
	


6. 意思決定・アクション重視
	会議名・日時
	

	参加者・決定者
	

	決めること
	

	前提・制約
	

	検討した選択肢
	

	決定・理由
	

	アクション
	内容：　責任者：　期限：　完了条件：

	再検討条件
	



