
「新しい会議を作成」の流れ_議事録送付まで（1/5）

議事録の作成では、議事録の編集が行えます。全ての作成を終えたら、送信先の選択へ移ります。

編集エリア内を編集すると、右側の議事録プ
レビューに反映表示される

入力完了したら送信画面に遷移する

「下書き保存」をクリックすると、入力内
容を保存し、会議一覧（トップ画面）に
遷移する
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「新しい会議を作成」の流れ（補足⑦）

「参加者出席状況」で参加者の出席場所が編集できます。出欠ボタンの✓を外すと、システム上「欠
席」扱いとなり、議事録の「欠席」に表記され、電子署名の対象から外れます。

「編集」をクリックすると、参加者の参加場所の編集が行える、
編集を行った場合「保存」をクリックして保存する

現地：招集通知に記載された開催場所でリアル参加した場合に使用
その他： Web等の方法で参加した場合に使用
（参加場所を個別入力）

(補足）電磁的手段により遠方から開催した場合、その開催場
所の概要を記載することが望ましい、とされています。
そのため、この欄を編集することにより議事録にも記載が反
映されます（下記が例）

✓を外すと「欠席」
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「新しい会議を作成」の流れ（補足⑧）

議事録の編集は、基本的には招集通知の編集と同様です。
この段階ではテンプレート選択ができず、フリー入力のみが追加可能です。

クリックすると報告事項フォームが追加される

報告事項のタイトル欄で自由に編集が可能

報告事項の本文欄で自由に編集が可能

報告事項 /決議事項 /協議事項の表示順序を入れ替えが可能

上記の操作は決議事項でも同様
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「新しい会議を作成」の流れ（補足⑨）

入力エリアの右下部分をドラッグ＆ドロップすると、入力エリアを広げられます。
適宜、拡張すると入力作業の利便性が向上します。

この部分をドラッグ＆ド
ロップすると入力エリア
を広げられる
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「新しい会議を作成」の流れ_議事録送付まで（2/5）

議事録の作成を終えたら、メール内容と送信先の編集・確認を行い、議事録を送信します。送信先に
含めないと閲覧対象とならないので十分に留意ください。

必要に応じてメール内容の「件名」と「本
文」の編集を行う

メール内容と送信先の確認を終えた
らクリックし送信

メール送信先にチェックをいれる
ここでチェックをいれないと閲覧の対象と
ならないので十分に留意する

「＜」をクリックすると議事録の編集に戻れる
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「新しい会議を作成」の流れ_議事録送付まで（3/5）

「議事録の送信」をクリックすると確認画面がポップアップ表示されるので、確認期限を入力後、「送
信」をクリックし、議事録の送付を完了させます。

議事録の確認期限を入力する

「送信」をクリックして議事録の送付が完了する
メール文面等の編集に戻りたい場合「キャンセル」をクリック
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「新しい会議を作成」の流れ_議事録送付まで（4/5）

議事録の送付後は、開封・確認のステータスを見ることができます。
＊初期設定では電子署名に進むには役員全員の議事録確認完了が必須ですが、予め会議設定を編集いただ
く事で確認必須を外すことも可能です

初期設定では役員全員の議
事録確認が完了しないと電子
署名に進めない

＜補足：ステータスは下記 3種＞
・未開封 :メール未開封
・開封済 :メール開封
・確認済み :議事録確認完了
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「新しい会議を作成」の流れ_議事録送付まで（5/5）

役員全員が議事録の確認を終えたら電子署名に進みます。
※「署名に進む」押下のタイミングで、議事録・コメント・会議資料が編集ロックされます。進む前に、今一度、議
事録内容や会議資料の漏れがないか、ご確認ください。

 議事録確認が完了すると「署名に進む」が押せるよ
うになる

議事録確認時に役員から頂いたコメント確認が可能です。
コメント返信を頂いたり、
必要に応じ、「議事録を修正する」より内容修正・再送をお願いします

もし、議事録確認後、電子署名を使わず、押印を行った場合は
こちらよりフロー切替が可能（押印済PDFをアップ・完了のフロー）

114


