【プロジェクト名 / 案件名】 ○○ミーティング 議事録

◼︎会議情報
	日時
	YYYY/MM/DD HH:MM – HH:MM
	場所
	オンライン / 会議室

	参加者
	氏名（所属/役職）, 氏名（所属/役職）
	作成者
	氏名（所属/役職）

	作成日
	YYYY/MM/DD
	Ver.
	1.0

	目的
	（1行で記載）



◼︎アジェンダ
1 
2 
3 

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
★ 決定事項
・○○について、△△の方針で進めることに決定
▲ 残論点
・○○について、○○氏が△△までに判断
□ ToDo
	タスク
	担当者
	期限

	△△する
	〇〇
	MM/DD

	
	
	

	
	
	



◆ 次回会議
・日時：YYYY/MM/DD HH:MM – HH:MM
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
◼︎詳細議事
［論点1: ○○］
・…
→ ○○という結論
［論点2: ○○］
・…
→ ○○という結論

