Cost Management Meeting	Comment by 作成者: タイトルは「何いついての会議なのか？」（コストマネジメント会議、販売戦略会議など）あるいは「どのシリーズの会議なのか？」（月例会議、リーダー会議等）が一目でわかるように書きましょう。

[bookmark: _GoBack]Date and time（日時）:28 August 2018, 10:00a.m to 11:00 am.(JST)
Location（開催場所）: Randstad, Conference room A
Chairperson（議長）:
フルネーム（Mr. Mrs.等の敬称は省略可）,Senior manager（職位）
Members present（参加者）:
フルネーム（Mr. Mrs.等の敬称は省略可）,Manager（職位）
フルネーム（Mr. Mrs.等の敬称は省略可）,Bookkeeper（職位）
Members not present （欠席者）: (none)	Comment by 作成者: JSTは”Japan Standard Time”の略で「日本時間」を表します。「どこの時間なのか？」を示すとより親切です。	Comment by 作成者: “Employees present” 、“Participants”や”In attendance”でもOK	Comment by 作成者: 場合によっては意思決定の可否に影響するため、欠席者の記載を忘れないようにしましょう。
“Absent”や"Employees not present"でもOKです。
Recorded by（議事録作成者）: フルネーム

Meeting purpose:（会議の目的）
To discuss medium and long term cost-cutting measures.	Comment by 作成者: 「この会議は何を目的としている（いた）のか？」をできるだけ簡潔かつクリアに書きましょう。	Comment by 作成者: TO不定詞を使います。
このほかに、”To define”（〜を定義すること）、”To brain storm”（〜をブレストすること）などが使えます。
（中長期的コスト削減施策について議論すること）

Agenda: （アジェンダ）※事前通知されたものをコピペでOK
(1)…
(2)…
(3)…	Comment by 作成者: アジェンダ＝「会議で議論されるトピック」のこと。トピックの全体と会議の流れがわかることが重要です。事前に通知されたものをアレンジしてもOKです。

Discussion points and Conclusions:（議論のポイントと結論）
－To outsource some accounting work to India or Philippines.	Comment by 作成者: ★最重要項目！
“Meeting purpose”（目的）に対して「何を議論し、決定したか」を明確に箇条書きにします。
（一部経理業務のインドかフィリピンへのアウトソース）
－To reduce variable expenses by 15%.
（変動費の15%カット）
－

Open issues and Actions:（未解決事項・アクションプラン）
－Need to decide what to and whether to outsource.	Comment by 作成者: ★最重要項目！
・今回の会議で解決しなかったこと、新しく生じた論点を箇条書きにします。
・アクションプラン（誰がいつまでに何をするのか？）も必ず書きます。
=>責任の所在をできるだけ明らかにしていきます。
（何をどこにアウトソースするかを決定する）
→Ms. Horota will conduct a market research by the next meeting.
（Horota氏が次回会議までにマーケットリサーチを行う）

Schedule:（今後のスケジュール）
－Next meeting will be held on 02 September 2018.	Comment by 作成者: 以下を記します。
・次回のミーティング日程
・次回のスピーカーや議題など（わかっていれば）
（2018年9月2日次回会議開催）
－Forthcoming speakers will be informed by e-mail.
（次回スピーカーはメールにて通知）
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