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「次回までにやっておきます」が消え
る
AIで会議の決定事項を
プロジェクトツールに
自動連携する考え方

会議後タスクが宙に浮く問題を、

AI抽出＋自動連携の仕組みで根本から解消する。

図解・比較表・プロンプトテンプレート付き。 

株式会社DnD（Distill n Develop）｜ https://dnd-inc.jp



S U M M A R Y

この資料の要点（3分で読める）

会議後のタスク漏れは意識の問題ではなく、「記録→登録→通知」の仕組

みがないことから起きる

AI議事録→タスク自動抽出→プロジェクトツール自動登録の3段階で、会

議が終わった瞬間にタスクが動き始める

「AIが下書きを作り、担当者が5分で確認・修正」の軽量レビューステッ

プが安定運用の鍵

会議→タスク自動連携 フロー全体図

基本フロー（3段階）

ステップ 内容 担当

Step 1

議事録生

成

AI文字起こしツール（Notta・Fireflies.ai・Teams・Zoom AI）

が会議終了後に議事録を自動生成

AI自

動

Step 2

タスク抽

出

ChatGPT API / Claude APIが議事録から「タスク・担当者・期

日」をJSONとして構造化抽出

AI自

動

Step 3a

レビュー

Slack通知で担当者が確認（所要5〜10分）→修正後に確定ボタン 担当

者

Step 3b

登録・通

知

Notion・Asana・スプレッドシートにタスクを自動登録＆担当者

へSlack DM通知

AI自

動

• 

• 

• 



ツール別設計比較表

構成パターン 必要ツール 月額費用目安 向いている会社

スプレッド

シート＋

Slack

Googleスプレッド

シート・Make・

ChatGPT API

数百〜1,000円

程度（API従

量）

プロジェクトツール未導

入・まずスモールスター

トしたい

Notion連携 Notion（Plusプラン

以上）・Make・

ChatGPT API

2,000〜4,000

円程度

すでにNotionを利用・

ドキュメント管理と統合

したい

Asana連携 Asana（Starterプラ

ン以上）・Make・

ChatGPT API

3,000〜6,000

円程度

プロジェクト管理の透明

性を高めたい・担当者別

タスク管理が必要

Microsoft

365ネイティ

ブ

Microsoft Copilot

for M365・Teams・

Planner

既存M365プラ

ン＋Copilot追

加料金

すでにTeams＋

Microsoft 365を利用中



ChatGPT APIへのプロンプトテンプレート

基本テンプレート（全会議共通）

以下をChatGPT APIの「system」ロールに設定してください。

システムプロンプト：

あなたは会議議事録からタスクを抽出する専門AIです。以下のルールに従っ

てください。

「誰が・何を・いつまでに」が明確なものだけタスクとして抽出する

「引き続き検討」「よしなに」など曖昧な発言はタスクとして登録しない

期日が「今週中」の場合は直近の金曜日の日付（YYYY-MM-DD形式）に

変換する

優先度は発言のトーン・期日の近さから high / medium / low で判断する

出力はJSONのみ。説明文は不要

出力フォーマット：

{"tasks": [{"task": "タスク内容", "assignee": "担当者名", "due_date": "YYYY-

MM-DD", "priority": "high|medium|low", "note": "補足（あれば）"}]}

会議種別ごとのユーザープロンプト例

会議の種類 ユーザープロンプトの冒頭に追加するひと言

進捗確認会議 「期日が迫っているタスクと、遅延しているものを優先的に抽出

してください。」

営業会議 「案件名・フェーズ・担当者・次のアクション・確認期日を特に

重視してください。」

経営会議

• 

• 

• 

• 

• 



「意思決定事項と、その実行責任者・期日のみを抽出してくださ

い。」

プロジェクトキッ

クオフ

「役割分担・マイルストーン・各担当者の初動タスクを中心に抽

出してください。」

軽量レビューステップ設計チェックリスト

確認項目 OK 備考

AI生成タスクのSlack通知が担当者本人に届

いている

□ DM or メンション通知

担当者がタスク内容・期日を5分以内で確認

できるUI

□ スプレッドシートまたはNotion

ビュー

「確定」「修正」「削除」の3操作が担当者

にできる

□ Slackボタン連携またはフォーム

確定後にプロジェクトツールへ自動登録さ

れる

□ Make/n8nで実装

週次リマインドが月曜朝に自動送信される □ Make定期実行フロー



ご相談・お問い合わせ（無料）

「会議後のタスク管理を自動化したいが何から始めればいいか分からな

い」「MakeやChatGPT APIの連携設計を手伝ってほしい」という場合は、

株式会社DnDにご相談ください。ツール選定・フロー設計・定着支援まで

伴走型で対応します。

お問い合わせ: https://dnd-inc.jp/contact.html
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