ライオンズ･リーダーシップ

研究会
効果的な会議運営
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講師の手引

	セッションの前に

	プログラムの背景
会議、討議、計画立案は、奉仕組織であるライオンズクラブの成功にとって不可欠である。ほとんどのクラブでは週に1回、あるいは少なくとも月に2回の会議を開いている。しかし、長く退屈な会議は、会員がクラブを去っていく3つの主要な原因のひとつに挙げられている。
参加者は将来の指導者として会員を維持する必要があり、会員が参加意欲と動機を失うことのないよう、効果的な会議運営の方法を習得しなければならない。このセッションでは、会議運営の手順、効果的な会議の要素、出席者の行動を管理するためのテクニックを検討する。
事前課題：参加者には事前に会議評価書式が配布され、数名の会員と共にクラブの会議を評価するよう指示されている。この事前課題は、各自のクラブの長所と短所を理解し、今回の題材の概要を把握するために役立つはずである。結果的に、セッションではグループ討議に十分な時間をかけることができるだろう。

セッションの資料（ライオンズクラブ国際協会が提供）
パワーポイント・スライド

· スライド1：セッションの目標
· スライド2：新会員が去っていく理由
· スライド3：会議運営の手順
· スライド4-5：準備
· スライド6：効果的な会議の要素
· スライド7：情報伝達
· スライド8：討議/決定
· スライド9：表彰
· スライド10：参加のあり方
· スライド11-19：出席者の行動への対応策
· スライド20：会議のフォローアップ
· スライド21：セッションの目標
· スライド22：名言
必要な視聴覚機材
· フリップチャートおよびマーカー
· コンピュータ、プロジェクタ、およびスクリーン



	方法を示すアイコン
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	講義/解説


	参加者を中心とする活動
	スライド
	フリップチャートまたはポスター
	参加者マニュアルまたはプリント
	


	セッションの時間割（提案）

	セクション
	時間

（分）
	方法
	資料

	導入
	30
	提示：会議の概要

活動：会議評価の事前課題
提示：良い会議・悪い会議の影響

	スライド1：セッションの目標
事前課題
スライド2：新会員が去っていく理由


	第1課：会議の準備
	20
	提示：手順
提示/討議：会議準備チェックリスト


	スライド3：会議運営の手順

参加者マニュアル
スライド4-5：準備



	第2課：会議の進行
	50
	提示：効果的な会議の3つの要素
活動：進行の技能

討議：出席者の行動を管理
活動：出席者の行動に関する課題


	スライド6：効果的な会議の要素
スライド7：情報伝達

スライド8：討議/決定

スライド9：表彰
スライド10：参加のあり方

参加者マニュアル
スライド11-19：出席者の行動への対応策



	第3課：フォローアップ
	8
	提示：会議のフォローアップ


	スライド20：会議のフォローアップ

参加者マニュアル

	まとめ
	2
	任意の活動：ライオンズの会議を指導
	スライド21：セッションの目標

スライド22：名言


	総時間数
	120
	
	


	導入

	およその時間
	方法
	内容

	合計：40分
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スライド1


	講師の注意：会議の進行者は出席者の行動に注意すべきであり、このセッションの第2課ではいくつかの行動を実演する必要がある。参加者マニュアル6ページの説明に基づき、適切な時点で講師自身が実演してもよいし、2～3人の参加者に実演させてもよい。参加者に依頼する場合には、事前に行動のリストに目を通させておく。
提示：会議の概要

1. クラブの会議を開始する方法は、地域の文化に応じて異なるはずである。最も一般的な方法を用いて、セッションを開始する。（例えば、水を入れたグラスを叩くなど。）
2. 「会議を効果的に行うためには、細心の準備と作業が必要です」と説明する。
3. 講師が効果的とは言えない会議に出席した経験を、以下の要素を織り交ぜながら紹介する。
· 会議が会員の動機や意欲に及ぼす影響
· 会議の成果
· 効果的な会議が将来に及ぼす影響
· 指導者に対する出席者の信頼度
4. 「皆さんは、このような会議を経験したことがありますか？」と質問する。
5. 「皆さんがこうした悲劇を回避し、効果的で有意義な会議を行えるよう、セッションの残りの時間を役立てましょう」と述べる。
6. スライド1：「セッションの目標」を表示する。
このセッションが終わるまでに、参加者は以下の技能を身につけているはずである。
· 効果的な会議運営の手順を理解
· 会議を効果的に進行するための要素を確認
· 出席者の行動を管理
· フォローアップによって会議の効果を保証

	15分
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	活動：会議評価の事前課題

講師の注意：参加者には事前に会議評価書式が配布され、各自のクラブの会議を評価するよう指示されている。
3. 「これから、各自のクラブの現状について検討し、一般的な成功の方法と改善の機会を見極めましょう」と述べる。
4. 「評価の結果を分析するため、事前課題を見て下さい」と、参加者に指示する。
5. 評価書式の質問について、最も評価の高かった項目と低かった項目を、数名の参加者に発表させる。
6. 参加者の答えをフリップチャートに記入し、共通の長所と短所を見極める。
7. 注意すべき項目を指摘し、「皆さんがこれらの分野を改善できるよう、このセッションが役立てば幸いです」と述べる。


	5分
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スライド2
	提示：良い会議・悪い会議の影響

1. 「活動の結果、私たちの会議には極めて効果的な分野と、改善すべき分野のあることが明らかになりました」と説明する。
「会議は時間の無駄であり、わざわざ改善しようとする理由が分からない、という意見も多いのではないでしょうか？」
「しかし国際協会にとって、会議が重要な要素であることは明らかです。それは私たちが意見を分かち合い、計画を立て、地域社会奉仕の成果を点検する機会となります。」
2. 「クラブが興味深く効果的な会議を行った場合、個々の会員やクラブにはどのような利益がもたらされるでしょうか？」と質問する。以下のような回答が予想される。
· 「会員の動機が維持される。」
· 「意思決定に参加していることを会員に自覚させる。」
· 「クラブ運営が円滑に進められる。」
· 「新たな発想や計画が生まれる。」
· 「コミュニケーションの機会となる。」
· 「クラブの健全性が保たれる。」
· 「来賓が魅力を感じ、新たな会員候補が生まれる。」
3. スライド2：「新会員が去っていく理由」を表示する。
4. 「調査によれば、退会者の50％は入会後3年以内にクラブを離脱し、長く退屈な会議は3つの主要な原因のひとつとなっています。（他の2つは、クラブ内の勢力争いと参加意識の欠如です。）つまり、会議を効果的に行うことは、ライオニズムの将来にとって極めて重要な課題なのです」と述べる。
5. 「私たちはまず、優れた会議の基本的な要素について検討しなければなりません」と説明し、第1課に移行する。



	第1課：会議の準備

	およその時間
	方法
	内容

	合計：20分
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5分
	[image: image16.wmf]
スライド3


	提示：手順
1. 「ライオンズクラブの会議は、クラブの運営について意見を交換し、計画を立案し、意思を決定し、仲間との交流を楽しむ機会としてとらえることができます。しかし、場合によっては退屈な、あるいは不和や衝突の絶えない数時間を過ごすことにもなりかねません」と説明する。
「楽しく有意義な会議を行うために、議長や進行者は重要な役割を果たします。このような立場に置かれた場合には、次の手順を実行するとよいでしょう。」
2. スライド3：「会議運営の手順」を表示する。
· 準備
· 進行
· フォローアップ
3. 「それでは、会議の準備を万全に整えることができるよう、いくつかの要点を概観しましょう」と述べる。
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スライド4 & 5


	提示/討議：会議準備チェックリスト

1. 参加者マニュアル1ページの準備チェックリストを見るよう、参加者に指示する。
2. スライド4 & 5：「準備」を表示する。
3. 「このチェックリストは、クラブの会議に役立つでしょう。のみならず、会員が集まって計画を立案し、意見を分かち合うあらゆる委員会や企画会議にも活用できます。」
4. 「会議の準備が万全に整っていたとしても、出席者はあまりそのことに気づかないものです。しかし、準備が不十分であれば、その事実はすぐに見抜かれてしまうでしょう。準備不足を『暴露』する要素としては、例えば以下が挙げられます」と説明する。
· いつまでも解決されないまま、同じ議題が繰り返される。
· 即座の行動を必要とする「緊急」の議題が続発し、討議が十分に尽くされないこともある。
· 会議が感情的で、参加者の怒りや動揺を招く。
· 情報が分かりやすく伝達されない。
· 事前に知らされていないのに報告を求められる。
5. 「このような事態の発生は、事前に準備を済ませておくことで回避できるはずです。会議の生産性を高め、進行を円滑化するための事前準備の要点を、いくつか確認してみましょう」と述べる。
6. 「準備に当たっては、まず会議で何をしなければならないか、皆さんの目標、つまり望ましい成果を見極める必要があります」と説明する。
7. 「会議の目標は、どうやって見極めればよいでしょうか？」と質問する。以下のような回答が予想される。
· 「前回会議の議事録で要処置事項を確認する。」
· 「クラブ役員や委員長と相談する。」
· 「会員に議題の提案を求める。」
8. 「議題がリストアップされたら、次に何をすべきでしょうか？」と質問する。以下のような回答が予想される。
· 「議題案の優先順位を決定する。」
· 「議事次第を作成する。」
· 「出席者と役割を決定する。」
9. 「議事次第の作成は、準備の最も重要な段階です。議事次第は会議を通じて進行者とクラブを導く指針であり、その作成に当たっては以下に配慮すべきです」と述べる。
· 他者の意見を取り入れる。
· およその所要時間と責任者を組み入れる。
· 会議で検討すべき関連情報を添えて、会議の1週間から数日前までに配布する。
[image: image21.wmf]
10. [image: image22.wmf][image: image23.wmf]参加者マニュアル2ページの議事次第のサンプルを見るよう、参加者に指示する。
11. 「サンプルの構成は、ひとつの方法を示したものに過ぎません。議事次第の作成については、正しい方法も間違った方法も存在しないのです。」
12. 「優れた議事次第の重要な要素として、他に補足すべき事項はありませんか？」と質問する。多様な回答が予想される。
13. 「効果的な会議の次の要素は、会議を進行する方法です」と述べて、第2課に移行する。



	第2課：会議の進行

	およその時間
	方法
	内容

	合計：60分
	
	

	[image: image24.wmf]10分
	[image: image25.wmf]スライド6

[image: image26.png]pd





スライド7
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スライド8

[image: image28.wmf]スライド9


	提示：効果的な会議の3つの要素
1. 「会議には多様な事項や要素が伴いますが、すべての会議が同じ要素によって構成されるわけではありません。しかし、皆さんのクラブの例会には多くの場合、これから確認する3つの要素が含まれているはずです。要素にはそれぞれに特徴があり、成果を収めるには異なった技能が必要です」と説明する。
2. スライド6：「効果的な会議の要素」を表示する。
· 情報伝達
· 討議/決定
· 表彰
3. スライド7：「情報伝達」を表示する。
4. 「要素のひとつは、委員会の進行状況、主要日程、新たな事業など、説明や明確化の必要な事項について、出席者に情報を伝達することです」と説明する。
「しかしこの場合、純粋な事実情報を列挙することで、時間を無駄にしてはなりません。そのような情報は、プリントや電子メールで回覧すればよいのです。」
「会員の多くが既に知っている事柄や、電子メール、会報、ウェブサイトに掲載できる情報の伝達に長い時間を費やすと、会議は往々にして退屈なものとなってしまいます。」
5. スライド8：「討議/決定」を表示する。
6. 「2つ目の要素は、討議と決定です。そこでは、新たな事業、戦略、会員を招請・維持するための方法など、検討や決定の必要なあらゆる事項を取り上げます。討議とは意見の交換であり、時間的な制約の中で全員に意見を表明させるためには、会議運営に関するいくつかの技能が必要です。決定とは解決策を導き出すことであり、出席しているすべての会員をプロセスに参加させることが大切です」と説明する。
「討議と決定においては、『どのような行動をとるべきか？』『どのような方法をとるべきか？』という2つの課題に応える必要があります。成功の秘訣は、討議の内容を考慮し、独自の解決策を生み出し、全体に対して意見を表明する時間を、出席者に与えることです。また議長は、クラブが適切な枠組と組織構造、所定の規則、手順、手続に基づき決定を下せるよう、常に配慮しなければなりません。」
8. スライド9：「表彰」を表示する。
9. 「表彰は会議において見過ごされがちですが、会員の動機とクラブ全体の成功にとって不可欠な要素です。会議では、来賓や新会員を紹介する時間を設けるべきです。また、クラブや地域社会に大きく貢献した会員や支援者に対しては、感謝の表明を怠ってはなりません。状況に応じて、『ありがとう』の短い言葉をかけるだけでもよいし、正式な式典を企画してもよいでしょう。表彰の必要性を見逃さないことが大切なのです」と説明する。
講師の注意：以下の2つのLCI出版物を表彰に役立てるよう、参加者に奨励するとよい。

· 「表彰の芸術」（LDSP 03）には、公式・非公式の表彰の概念と、会員の努力に報いる多様なアイディアや提案が示されている。この出版物はクラブ用品部から購入できる。
· 「アワードおよび表彰ガイド（IAD 302）」には、LCIが提供する公式アワードが網羅され、受賞基準と必要な手続が示されている。この出版物は、クラブ用品から購入、またはLCIのウェブサイトからダウンロードできる。


	30分
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	活動：進行の技能

1. 「これまで検討してきた各要素を通して、会議の成果を最大限に高めるためには、進行の技能とテクニックが不可欠です。また、慎重な考慮と計画が必要です」と述べる。
2. 進行の技能に関する簡単な活動を行うため、参加者に6～8人のグループを作らせ、効果的な会議の3つの要素をひとつずつ割り当てる。（必要に応じて、ひとつの要素を複数のグループに割り当ててもかまわない。）
3. 参加者マニュアル3～5ページのチェックリストを見るよう、参加者に指示する。
4. 活動について次のように説明する。 
· 以下の手順に従い、数分間で割り当てられた要素を検討する。
· 各要素に関する参加者マニュアルのチェックリストを確認し、最も重要と考える2、3の項目を選択する。（あるいは、会議の成功にとってリストの項目と同様に、またはそれ以上に重要と考えるその他の項目を見極める。）
· 各要素の効果と意義を高めることができるよう、議長が活用すべき具体的な技能について、簡単に討議する。
· 討議の結果を全体に発表できるよう、準備を整える。
5. この活動のまとめとして、各要素の効果を最大限に高めるために議長が活用すべき技能とテクニックを、各グループの代表に発表させる。
講師の注意：代表が発表している間に、参加者マニュアル6ページの行動を自分で実演するか、事前に指名した参加者に実演させる。（発表者は、これらの行動を「管理」しなければならないはずである。元凶は講師であるが、その事実が明確になりすぎないよう注意する。）
6. 「発表の間に、私や他の参加者がいつもと違った行動をとっていたことにお気づきでしょうか？」と発表者に質問し、「これから、出席者の行動を管理する方法について検討します」と述べて、次の討議に移行する。


	5分
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スライド10


	討議：出席者の行動を管理

1. 「理想の世界では、好きなときに好きな方法で自らを表現する（または表現しない）ことが、すべての個人に認められるかもしれません。確かに出席者の個性は尊重すべきですが、私たちは全体と会議の効果に対する配慮から、個人の身勝手な行動を認めるわけにはいきません。したがって、出席者の行動を管理する必要があるのです」と説明する。
2. スライド10：「参加のあり方」を表示する。
3. 「会議における参加のあり方は、次のように大きく4つに分類できます」と述べる。
· 参加の不足
· 参加の過剰
· 会議を妨害
· 会議に貢献
4. 「あらゆる出席者が会議に『貢献』してくれればよいのですが、常にそういうわけにはいきません。幸いなことに、いくつかのテクニックを活用すれば、効果的な参加を促すことができるはずです」と説明する。  



	15分
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スライド11-19


	活動：出席者の行動に関する課題
1. 「私たちは会議の進行者として、会議に悪影響を及ぼす出席者の行動を管理しなければなりません。そのための最も効果的な方法について、セッションの最後の活動を通して意見を分かち合いましょう」と述べる。
2. 参加者に1から9までの番号を割り当て、各自の番号を覚えておくよう指示する。
3. 参加者を番号ごとのグループに分ける。（1、2などの番号別にグループを作らせる。）
4. 「参加者マニュアル6ページ、出席者の行動に関する課題を見ながら、数分間で以下の作業を行って下さい」と、各グループに指示する。
· グループと同じ番号の行動について、説明に目を通す。
· 会議の進行者として、各行動にどのように対応すべきかを討議する。
· 討議の結果を全体に発表する準備を整える。
5. まとめ：（各グループの発表に合わせて、スライド11-19を表示する。）
· 各グループにそれぞれの行動への対応策を発表させる。
· 以下および各スライドに示された対応策を補足する。
· 他の参加者に意見を求める。
· 参加者マニュアルの空欄に意見を書きとめるよう、全員に促す。
講師の注意：それぞれの行動について補足すべき対応策は、以下の通りである。
· 頑張り屋：要約を頼む。他者には具体的な質問をする。 頑張り屋 – 要約を頼む。他の参加者には具体的な質問をする頑張り屋 – 要約を頼む。他の参加者には具体的な質問をする 頑張り屋 – 要約を頼む。他の参加者には具体的な質問をする 頑張り屋 – 要約を頼む。他の参加者には具体的な質問をする頑張り屋 – 要約を頼む。他の参加者には具体的な質問をする頑張り屋 – 要約を頼む。他の参加者には具体的な質問をする頑張り屋 – 要約を頼む。他の参加者には具体的な質問をする
· 頑固者：つまずいている問題について他者に意見を求めると、障害の解消に役立つことがある。その問題は後で検討しようと提案する。
· 水差し屋：否定的な反応を示す度に、解決策やより良い方法を提案するよう促す。
· 理屈屋：問題が個人的なものに過ぎない場合もある。同意できる部分を探し、他者の意見を取り入れる。
· 口下手：言い換えによって明確化する。誤りを指摘しない。
· 私語の多い人：頻繁に指名し、直前に取り上げた要点について答えや意見を求める。
· 饒舌家：要点をまとめるように提案する。会議を先に進めなければならないと指摘する。
· 寡黙な人：指名して質問に答えさせる。少しでも参加の姿勢を示したら、励ましの言葉をかける。
· 注意散漫な人：恥をかかせてはならないが、頻繁に意見や考えを求める。

注意散漫な人 --恥をかかせてはならないが、頻繁に意見や考えを求める。
6. 「会議が終了したとしても、進行者としての仕事が終わるわけではありません。皆さんには、フォローアップの作業が残されています」と指摘し、第3課に移行する。



	第3課：会議のフォローアップ

	およその時間
	方法
	内容

	合計：8分
	
	

	8分
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[image: image42.wmf]
[image: image43.wmf]

	提示：会議のフォローアップ

1. 「会議運営に関する最後の課題は、会議終了後の重要な作業を明確化することです。会議を真の成功に導くためには、このようなフォローアップが不可欠です」と述べる。
2. 参加者マニュアル7ページ、会議フォローアップ・チェックリストを見るよう、参加者に指示する。
3. スライド20：「会議のフォローアップ」を表示する。
4. 以下のように説明する。
· 「会議に公共施設を利用する場合には特に、部屋と設備の原状回復が不可欠です。それは、施設側との良好な関係を維持するための極めて常識的な作業です。」
· 「毎回の評価は、会議の効果を高める重要な方法のひとつです。各出席者に評価書式の記入を依頼すれば、準備と進行の適切性を確認できるはずです。参加者マニュアル8ページの評価書式は、サンプルとして役立つでしょう。」
· 「議事録の作成と配布は、検討したすべての議題を要約し、下された決定・とるべき行動について出席者全員の記憶を強化する方法です。参加者マニュアル9ページ、議事録のサンプルを参考にするとよいでしょう。」
· 「最後に、会議においては特定の『要処置事項』を遂行するため、会員が志願または任命される場合があるはずです。彼らには、各自の責任、日程、期限を確実に把握させなければなりません。電子メール、手紙、電話によって、会議の直後から連絡をとるよう心がけましょう。」
5. 「会議終了後の作業として、他に補足すべき事項はありませんか？」と参加者に質問し、まとめに移行する。



	まとめ

	時間
	方法
	内容

	合計：2分
	
	

	5分

（この時間は合計に含まれていない）
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	任意の活動：ライオンズの会議を指導
1. 今回のセッションで検討した技能とテクニックをクラブに帰ってから役立てるよう、参加者に奨励する。
2. 「参加者マニュアルに含まれるチェックリストその他の手段は、クラブ会議（適切な場合）、企画会議、委員会の別を問わず、今後の会議の計画、進行、フォローアップに役立つはずです」と述べて、参加者に活用を促す。
3. 会議評価書式を用いて出席者に各自の成績を評価させ、その結果について話し合うよう、参加者に奨励する。


	2分
	スライド21


スライド22


	提示：まとめ

1. スライド21：「セッションの目標」を表示する。
2. 「私たちの目標は達成されたでしょうか？」と質問する。
3. 「今後もライオンズの指導者として、常に効果的な会議の実現を心がけて下さい」と述べて、参加者の意欲を喚起する。
4. スライド22：「名言」を表示する。

「私は会議の席で死にたい。死の世界へと移行

する瞬間がほとんど認識できないだろうから。」
5. 「今回のセッションで取り上げた簡単な指針に従えば、会議がこのような状態に陥ることはないでしょう」と述べる。



 セッションのスライド

· スライド1：セッションの目標
· スライド2：新会員が去っていく理由
· スライド3：会議運営の手順
· スライド4-5：準備
· スライド6：効果的な会議の要素
· スライド7：情報伝達
· スライド8：討議/決定
· スライド9：表彰
· スライド10：参加のあり方
· スライド11-19：出席者の行動への対応策
· スライド20：会議のフォローアップ
· スライド21：セッションの目標
· スライド22：名言
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