
招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズ

この章では、招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズについて説明いたします。
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招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズ（1/6）
招集通知・議事録のテンプレートをカスタマイズし、ご利用いただくことができます。
テンプレートを使用すると、次回以降のデフォルト設定がテンプレート使用となります。
＊各会議の招集通知・議事録で各１0個まで作成可能です。
＊テンプレート適用の各会議共通になります。「第〇回取締役会」等、個別名称となるような表現は避けてのご利
用を推奨いたします。
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招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズ（2/6）

議事録テンプレートのカスタマイズは、設定メニュー「会議設定」＞「カスタムテンプレート」より行いま
す。
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招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズ（3/6）

「カスタムテンプレート」の画面が表示されたら「新規作成」をクリックします。
テンプレートは１0個まで作成可能です。

「新規作成」ボタンをクリックします。
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招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズ（4/6）

招集通知・議事録の編集画面からもテンプレートを編集することができます。
編集したテンプレートは即座に適用されます。

議事録の編集画面で、このアイコンをク
リックします。

「テンプレート」メニューが表示されるので、
「テンプレート作成画面へ」をクリックしま
す。 171



招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズ（5/6）

テンプレートの編集画面では、各編集項目の「🖊編集」をクリックして行います。
編集画面では設定を編集・変更後、「確定」をクリックすると保存されます。

①タイトル：議事録タイトルの編集を行います。

②欠席者：欠席者を「表示する」か、「表示しない」かを選択できます。

③開催冒頭：議事の経過の冒頭タイトルの編集を行います。

④開催冒頭内容：議事の経過の本文の編集を行います。 議長の役職・氏名は自動
反映されないので、入力が必要 です。

⑤リモート参加者：リモート参加者を「表示する」か、「表示しない」かを選択できま
す。また、本文を編集できます。

⑥末尾1：閉会文章の編集を行います。

⑦末尾2：記録文章の編集を行います。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
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招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズ（6/6）

編集を終えたら「保存」ボタンをクリックし、テンプレートを保存します。
議事録の編集画面からテンプレートの編集画面に遷移し、編集を行っていた場合、変更内容が即座
に反映されます。

編集を終えたら「保存」ボタンを
クリックします。
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招集通知・議事録テンプレートのカスタマイズの補足

作成したテンプレートの編集は、「招集通知・議事録テンプレート」画面でテンプレート名をクリックす
るか、招集通知・議事録編集画面の「テンプレート」より行います。
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テンプレートを適用しない場合

テンプレートを適用しない場合は、議事録編集画面の「テンプレート」メニューより、
「デフォルトテンプレート」を選択する必要があります。

作成したカスタムテンプレートを適用しない場合は、「デ
フォルトテンプレート」を選択します。
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