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■会議情報
────────────────────────
学校名　　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
会議名　　：（例：第○回 職員会議／○年○組 学級会議　など）
日時　　　：　　　年　　月　　日（　）　　：　～　　：　
場所　　　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
出席者　　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
欠席者　　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
議事録作成：　　　　　　　　　　　　　　　　　　


■会議の目的
────────────────────────
（例）行事の運営方法と分担の確認／学級経営上の課題共有　など
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


■本日の議題一覧
────────────────────────
１．　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
２．　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
３．　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　




■議題１：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【概要（ねらい・背景）】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【主な意見・話し合いの内容】
・（発言者）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　………………………………………………………………
・（発言者）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　………………………………………………………………

【決定事項】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【対応・分担（ToDo）】
・担当：　　　　　内容：　　　　　　　　　　　　　　
　対象：［児童・生徒／保護者／教職員］　　　　　　
　期限：　　　年　　月　　日（　）　　　　　　　　
・担当：　　　　　内容：　　　　　　　　　　　　　　
　対象：［児童・生徒／保護者／教職員］　　　　　　
　期限：　　　年　　月　　日（　）　　　　　　　　




■議題２：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【概要（ねらい・背景）】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【主な意見・話し合いの内容】
・（発言者）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　………………………………………………………………
・（発言者）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　………………………………………………………………

【決定事項】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【対応・分担（ToDo）】
・担当：　　　　　内容：　　　　　　　　　　　　　　
　対象：［児童・生徒／保護者／教職員］　　　　　　
　期限：　　　年　　月　　日（　）　　　　　　　　
・担当：　　　　　内容：　　　　　　　　　　　　　　
　対象：［児童・生徒／保護者／教職員］　　　　　　
　期限：　　　年　　月　　日（　）　　　　　　　　



■議題3：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【概要（ねらい・背景）】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【主な意見・話し合いの内容】
・（発言者）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　………………………………………………………………
・（発言者）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　………………………………………………………………

【決定事項】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【対応・分担（ToDo）】
・担当：　　　　　内容：　　　　　　　　　　　　　　
　対象：［児童・生徒／保護者／教職員］　　　　　　
　期限：　　　年　　月　　日（　）　　　　　　　　
・担当：　　　　　内容：　　　　　　　　　　　　　　
　対象：［児童・生徒／保護者／教職員］　　　　　　
　期限：　　　年　　月　　日（　）　　　　　　　　





■連絡・情報共有事項（伝達事項）
────────────────────────
【行事関係】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【生活指導・安全指導】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【保護者・地域関連】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【その他】
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
■対応・分担一覧（まとめ）
────────────────────────
No.　担当者　　内容　　　　　 対象　　　期限　　　確認
────────────────────────
 1　（　　 ）　　　　　　　 （　　 ） （　　 ） （　）
 2　（　　 ）　　　　　　　 （　　 ） （　　 ） （　）
 3　（　　 ）　　　　　　　 （　　 ） （　　 ） （　）
────────────────────────


■次回会議予定
────────────────────────
日時　　：　　　年　　月　　日（　）　　：　～　　：　
会議名　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
主な予定議題：
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


■メモ・振り返り（よかった点・次回への課題）
・
・
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