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記事録・活動記録作成要領	

	

１：議事録・活動記録作成要領	

＊チームによる会議や諸活動においては、必ず議事録／活動記録を残して下さい。書式は基本的

に自由ですが、だれが・いつ・どれだけ参加したかに関する情報は、間違いなく活動をした＝

いわゆる「教室での授業」ではないが、相応の学習活動を行った＝単位を出すに相応しい、と

いう事を証明するエビデンスとして必須ですので、必ず下記書式に沿って議事録／活動記録冒

頭に記して下さい。	

＜例＞	

○○チーム	 議事録	

 
開催日：20XX 年 5 月 22 日（水）	 	 	 	 ＜年月日と曜日	

時間	 ：12:15～13:00	 	 	 	 	 	 	 	 	 ＜時間	

場所	 ：○○大学図書館談話室	 	 	 	 	 ＜場所	

出席者：○山・×川・□野・△田・○村・×木・□藤・△橋	 	 	 	 ＜出席者名	

	

１：○○について	

	 ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠	

	 ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠	

	

２：△△について	

	

	

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 
 

○○チーム	 活動記録	

 
活動日：20XX 年 5 月 22 日（水）	 	 	 	 ＜年月日と曜日	

時間	 ：	9:00～18:00	 	 	 	 	 	 	 	 	 ＜時間	

場所	 ：○○市××地区	 	 	 	 	 	 	 	 ＜場所	

出席者：○山・×川・□野・△田・○村・×木・□藤・△橋	 	 	 	 ＜出席者名	

	

１：日程	

	 XX 時 XX 分に JR 水戸駅に集合し、××線とバスを乗り継いで XX 時 XX 分に○○市××地区着。

担当の△△氏と合流して、＠＠＠＠＠＠の活動を開始。＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠XX 時 XX 分、○○にて解散	

 
２：活動内容	

(1)＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠ 
	 ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠ 
	 ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠  



2 
 

２：「議事録」と「活動記録」の区別について	

(1)チーム内や関係者とミーティングを行った場合：議事録	

(2)フィールドワーク等、ミーティング以外の活動を行った場合：活動記録	

	 →「フィールドワークの際に、現地でミーティングも行った」といったケースも出てくると思いま

す。その時は「主たる方の記録」を採用して下さい。	

例えば「現地の方々と会議を持つことを主たる目的として、現地に伺った」というケースでは

「議事録」、「現地でフィールドワークを行った。その際、現地の方とちょっとご相談した」とい

ったケースでは「活動記録」が相応しいでしょう。あまり神経質に考えず、「主な方」を選んで

下さい。	

	

３：ファイル名について	

(1)半角数字の羅列で開催日	

(2)チーム名	

	 	 →フルネームでも略称でも可。但し常に同一の名称を使うこと	

(3)第○回議事録	 or	 第△回活動記録	

	

纏めると以下のようになります（□□□□にチーム名）。	

＜例＞	

20XX0523□□□□第 1 回議事録	

20XX0530□□□□第１回活動記録	

	

４：提出場所	

「議事録」「活動記録」共に、ドリームキャンパスの「レポート」にアップして下さい	

	

	


