AIで作る議事録の様式とプロンプト
※ ［　　］を自社の内容に置き換えてください。AIの出力は下書きです。決まったこと・宿題・数字・期限は、人が元の文字起こしやメモと照らし合わせてから共有します。
1. 会議の前の確認
	確かめること
	結果

	使うツールは会社として承認したものか
	［はい／いいえ］

	扱う情報の区分
	［公開／社内限り／秘密］

	録音・文字起こしをすることを参加者に伝えたか
	［はい／いいえ］

	社外の参加者の有無と、相手の会社の方針
	［　　］



2. 会議の基本情報
	項目
	内容

	会議の名前
	［　　］

	日時
	［　　］

	場所・方法（対面・オンライン）
	［　　］

	参加者
	［　　］

	議題
	［　　］

	議事録の作成者
	［　　］



3. 議事録の様式
議題ごとの要点：
［議題1］：［要点］
［議題2］：［要点］
	区分
	内容
	担当
	期限

	決まったこと
	［　　］
	—
	—

	宿題
	［　　］
	［　　］
	［　　］

	宿題
	［　　］
	［　　］
	［　　］

	持ち越した事項
	［　　］
	［　　］
	［　　］

	次回の予定
	［　　］
	—
	—



4. プロンプトの例
（様式に沿って下書きを作る）次の文字起こしから、議題ごとに要点を3行以内でまとめてください。決まったことと、宿題（担当・期限）を別の表にしてください。
（宿題を一覧にする）文字起こしの中から、誰がいつまでに何をするかが話された箇所をすべて抜き出し、担当・内容・期限の表にしてください。
（わからない箇所を示させる）文字起こしから判断できない箇所は、推測せずに「［確認が必要］」と書いてください。
※ 社内で決めた情報の区分に当たる情報だけを入力します。
5. 人が確かめる項目
	確かめること
	確認

	決まったことが正しいか
	□

	宿題の担当と期限が正しいか
	□

	数字・固有名詞が正しいか
	□

	発言者の取り違えがないか
	□

	「［確認が必要］」の箇所を埋めたか
	□

	確かめた人・日付
	［　　］



6. 共有と保存
	項目
	内容

	共有の範囲
	［　　］

	保存場所
	［　　］

	録音・文字起こしのデータの保存期間と削除の方法
	［　　］



AI-Ready.jp（https://www.ai-ready.jp）のひな形｜自社の状況に合わせてご利用ください




