
■ 会議の議事録を AI で作成する手順（簡易版） 

 

 

 

① 会議を録音する 

・スマホの録音機能を使用 

 →iPhone の場合は「ボイスメモ」などを使用してください  

・ 会議開始時に録音をスタートします  

 

 



 
 

② 録音データを NotebookLM にアップロード 

 



 

 

• Google アカウントでログイン  

• 録音データをアップロード  

• まずは無料プランで OK 

→ 使えそうなら有料プランへ（機能拡張あり）  



 

③ チャットで議事録を作成 

• チャット欄に以下を入力 

    「議事録のサマリーを作成してください」  

• 数十秒でサマリーが生成される 

（目安：3 分の会議 → 約 30 秒）  

 

④ テキストを活用 

• 出力されたサマリーをコピー  

• LINE・メール・社内ツールに貼り付けて共有  

 

⑤ 音声解説を作る（任意） 

 



 



 

 

• 「スタジオ」機能をクリック  

• 音声解説を生成 

→ 会議内容を“臨場感あり”で確認できる  

 

■ ポイント 

• 手間は「録音 → 投げる → 指示」だけ  

• 議事録作成時間を大幅短縮  

• 誰でも同じクオリティでアウトプットが可能です  

 

    「議事録作る人いらなくなるレベル」で便利な機能です◎ 

 


