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日英翻訳歴10年以上。米国、日本、カンボジアに在住歴があり、 

カンボジアの状況も理解している日英翻訳者が責任をもってご対応いたします。 

まずは info@asonelanguage.com までお気軽にお問い合わせください。 
便利なお支払方法： クレジットカード、日本またはカンボジア国内の銀行までお振込み、PayPal など 
アズワンランゲージ株式会社  |  大阪市西区西本町1-8-2 三晃ビル3階  |  +81-(0)6-6532-1202 

アズワンランゲージ代表 杉本直子 （翻訳者 / 翻訳品質管理責任者） 

カリフォルニア州立大学卒業。大手半導体メーカーの社内翻訳を経て、2006年に翻訳専門のアズワンランゲージ株式会社を設立。 
現在、カンボジア系米国人の夫と息子達と共に大阪在住。子育てと日英翻訳業務に奮闘しています。 
日本翻訳連盟、American Translators Association (米国翻訳者協会) 会員。 

ビジネス文書 in イングリッシュ 
書き方＆テンプレート#1 「会議議事録」 

どの企業様も海外拠点の運営、海外取引先とやり取りなど、英語で文書
作成する機会が増えています。しかし、いざ作るとなると、日本語のもの
とは書式も異なり、意外と難しいものです。 

今号は、海外企業とお取引される上で、ぜひお役立ていただきたい英語
文書の一つとして「会議議事録（Meeting Minutes）」の作成ポイントをご紹
介します。 

議事録の作成により、関係者全員が会議内容について正しく理解し、す
るべきことと期限を確認でき、解釈の相違や誤りが見つかった場合は早
期に訂正できるなど、多くのメリットがあります。 

特に、さまざまな国・地域から進出している企業の多いカンボジアでは、
会議の出席者の母国語が英語でない場合もあり、思わぬミスコミュニ
ケーションというリスクが高い環境です。「議事録」を作成し共有すること
で、何度も同じことを話し合う無駄や誤解を回避できます。議事録の目的、
それはずばり「証拠」です！ 

フォーマットをあらかじめ決めておくと、時間をかけずに議事録を作成す
ることができ、また逆に、テンプレートを会議アジェンダとして使用すること
も可能です。 

[記載する内容] 

①日時、②場所、③参加者、④目的、 

⑤議題、⑥決定事項、⑦次回の会議、⑧議事録作成者、⑨署名 

[作成のポイント] 

①事前にテンプレートを用意します。 

②メモを取り、事実を明確かつ簡略に記載します。主観的な表現や形容
詞をなるべく控えるようにしてください。 

②議事録は、鮮度が命です。会議の後、できれば次の日までに議事録を
関係者と共有できるようにしてください。 

詳しい内容と例文＆サンプルテンプレートは、弊社オフィシャルブログ
http://asonelanguage.blog.fc2.com/ をご覧ください。 
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