
小学校PTA会議 議事録テンプレート（AI対応版）

■ 基本情報

日時：
場所：
出席者：
欠席者：
司会：
記録：

■ 校長・教頭先生からの連絡事項

・
・

■ 本日の議題

1. 行事関連（運動会・卒業式など）
2. 広報活動
3. 安全・地域活動
4. 会費・会計報告
5. その他

■ 協議内容まとめ

【議題1】
・現状報告：
・主な意見：
・決定事項：
・担当者：
【議題2】
・現状報告：
・主な意見：
・決定事項：
・担当者：

■ 保護者への周知事項

・配布文書：
・LINE連絡内容：



・締切日：

■ 次回会議予定

日時：
議題予定：

■ AI活用プロンプト例

以下の会議内容を小学校PTA議事録テンプレに沿って整理してください。決定事
項と担当者を明確にし、保護者向け周知事項もまとめてください。


