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議事録

議事録 目次

議事録機能とは・・・
会議の目的、議題を明確にし、効率の良い会議を導きます。議事録作成はもちろんのこと、

事前のアジェンダ準備、また会議後の報告書作成など一連の作業を行うことが出来ます。

これにより、スムーズな会議が行えるようになります。

議事録機能ではスケジュール/ウェブメール/回覧レポート/文書管理の各機能と連携し、
情報共有を簡単に、ミスなく行えます。

１． 議事録の利用シーン

２． 議事録の画面構成

３． ラベルの管理

４． 議事録の作成

５． 議事録の参照（議事録機能から）

６． 議事録の参照（スケジュール機能から）
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来週、新製品プロジェクトミーティ
ングを行います！

今回の会議は
新製品のリリースに
ついてね

イベント企画について
考えておかなきゃ

ネオ会社でリリース
会議があるな・・・

議事録機能でアジェンダの登録

会議の目的を明確にします。
また参加メンバーに、お知ら
せ、仕事の依頼が出来ます。

回覧レ
ポートで
お知らせ

事前にアジェンダを確認し、
参加者が会議の目的や
議題を把握することが出
来ます。

ウェブ
メールで
お知らせ

外部の人へも、同時に
メールで通知することが
出来ます。

社外取締役の連絡

議事録の利用シーン
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議事録の画面構成

ラベル一覧
作成したラベルの一覧が表示されます。
ラベルの登録は「P.ラベルの整理」をご覧くだ
さい。

議事録一覧
ラベルに分類された議事録が表示されます。

[議事録の作成]ボタンから新規に議事録を
作成します。
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ラベルの管理

[追加]
ラベルを作成します。
※ラベル名が長いとラベル一覧では省略されま
す。10文字以内を目安に作成してください。

[編集]
ラベルの名称を編集します。

[削除]
ラベルを削除します。
削除したラベルは復活できません。

ラベルに追加していた議事録は、ラベルなしの
議事録として表示されます。

議事録をラベルでカテゴリ分類することがで
き、情報を集約・整理することができます。

議事録に登録されているラベルを変更する場
合、ラベル一覧から対象のラベルをクリックした
まま対象の議事録上までドラッグ＆ドロップする
ことで、ラベルの変更ができます。

ドラッグ＆
ドロップ

© NEOJAPAN Inc.



議事録

6

議事録の作成

議事録の新規作成 ①

[議事録の作成]をクリックすると、議事録の作
成画面が表示されます。

[スケジュール]
作成する議事録と紐づけるスケジュールを選択
することができます。
未来のスケジュールを選択することでアジェン
ダとして登録することもできます。

[社内参加者]
議事録に関係する社内参加者を選択します。
その打ち合わせに参加したユーザーをお選び
下さい。
選択されたユーザーは、この議事録の参照・編
集が行えます。

[社外参加者]
議事録に関係する社外参加者を入力します。

“山田太郎”,”氏名”の形式で入力してください。

※メールアドレスが指定されている場合、議事
録の内容をメールで送信することができます。
入力例：”山田太郎”,”佐藤一
郎”sato@your.domain
（カンマ区切りで入力してください）

メールで議事録の内容を送信します。

© NEOJAPAN Inc.



議事録

7

議事録の作成

議事録の新規作成 ②

[ラベル]
作成する議事録にラベルを付けることができま
す。▼をクリックすると、現在登録されているラ
ベルから選択できます。
新規にラベルを作成したい場合は、直接入力し
てください。

[議事録名]
議事録名を入力します。

[議題追加]
[議題追加]をクリックすると、議事録入力欄が表
示されます。
リッチテキストエディタに対応していますので、
自由に文字の装飾が行えます。

もう一度[議題追加]をクリックすると、新たに入
力欄が追加表示され、議題を複数に分けて登
録することもできます。

[備考]
備考欄をクリックすると、備考の入力画面が表
示されます。

[添付ファイル]
議事録にファイルを添付できます。
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議事録の作成

議事録の新規作成 ③

■回覧レポート連携
回覧レポート機能を使って、議事録の内容を通
知・回覧することができます。
[回覧・レポート]をクリックし、通知先のユーザー
を選択します。

※打ち合わせに参加していない人に対し、内容
を知らせたい時などで使用してください。

■文書管理連携
議事録を文書管理機能にデータとして登録し、
管理することができます。
[文書管理]をクリックし、保存先のフォルダを選
択してください。

他機能（回覧レポート、文書管理）と連携する
ことができます。

[作成内容の確認]をクリックすると、内容の確
認画面が表示されます。

社内参加者/社外参加者に選択したユーザー
のメールアドレス宛に議事録のメールを通知す
るかを設定します。

[保存]をクリックすると、議事録が登録されて、
通知メールが送信されます。
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自分が参加している議事録のみが一覧に表
示されます。
参照したい議事録名をクリックすると、詳細を
参照することができます。

議事録の内容を変更する際には[議事録の
変更]ボタンより行えます。
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議事録の参照①
議事録機能から参照する方法となります。
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スケジュール機能にて、議事録が登録された
予定には アイコンが表示されます。

該当の予定をワンクリックし、吹き出し表示
内の[議事録の詳細]にて、その会議の議事録
の内容を参照することができます。
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議事録の参照②
スケジュール機能から議事録を参照する方
法となります。

議事録
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画面左のパレットメニュー内の一番上のアイコ
ンをクリックすると、サブウィンドウが表示され、
そちらで検索が行えます。

キーワード、作成者、作成日の条件から議事
録を探すことができます。

※キーワードを複数指定したい場合は、ス
ペースで区切ってください。
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議事録の検索
登録されている議事録を検索します。 クリック
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