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会議運営
セッションの背景
会議はライオニズムの重要な要素です。なぜなら、会議は会員の参加を促し、コミュニケーションを円滑にするからです。それはライオンズにとって、仲間と集まり、友情を楽しみながら、地域社会に最も効果的に奉仕できる方法を決定する機会となります。適切に運営されれば、会議は実りの多い有意義な体験になるでしょう。
第二副地区ガバナーはいくつかの形で、地区における会議運営に重要な役割を果たすことができます。地区ガバナーや第一副地区ガバナーが出席できないキャビネット会議での議事進行を求められる場合や、地区内のクラブがもっと効果的に会議を運営できるようにするための支援と奨励に積極的な役割を果たす場合もあるでしょう。
セッションの目標
本セッションが終了した時点で、参加者は以下のことができるようになります。
· 第二副地区ガバナーのスキルとしての会議運営の重要性を認識する
· 効果的な会議の要素を見極める
· リソースとテクニックを活用し、地区とクラブの両レベルで会議が効果的に行われるようにする
セッションの準備
準備のヒント
· セッションのための機材を準備する。パソコン、液晶プロジェクター、スクリーン、パワーポイント、ワイヤレスマウス、レーザーポインターなどをテストします。
· セッションの教材を確認する。講師用準備ガイドの研修教材チェックリストを使用して、セッションに必要な教材がすべて揃っていることを確認します。
· セッションで実施するすべての実習を再確認する。実習に必要な材料はすべて揃っているでしょうか？
· ライオンズクラブ国際協会の以下のリソースを確認する（国際協会ウェブサイトに掲載）。
· ライオンズ学習センターのコース：会議運営
· 「あなたのクラブ、あなたのやり方で！」パンフレット
· 最終準備としてセッション開始前に内容を再確認する。
教材
· 講師ガイド
· 参加者の手引
· パワーポイント・スライド
機材
· コンピューター
· 液晶プロジェクターとスクリーン
· フリップチャートとマーカー
· ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
行動指示アイコン
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参加者の手引を参照


セッションの時間配分
	セクション
	指導の概要
	教材

	導入
（5:00）

	プレゼンテーション/討論：
セッションの概要

	パワーポイント・スライド

	単元1：
効果的な会議の要素
（10:00）

	プレゼンテーション：
効果的な会議の重要性

	参加者の手引
フリップチャート

	単元2：
会議運営の段階
（25:00）
	プレゼンテーション/討論：
効果的な会議運営の3段階
実習：あなたならどうしますか？

	パワーポイント・スライド
参加者の手引
参加者の手引

	まとめ
（5:00）

	プレゼンテーション：
セッションのまとめ
	パワーポイント・スライド

	総所要時間：45:00


導入
合計：5:00
プレゼンテーション/討論：セッションの概要（5:00）
参加者を歓迎する。
質問する
有意義な会議に出席したことはありますか？自分の手を上げ、参加者にも挙手を促す。手を挙げた参加者の数を書き留める。
実りのない会議に出席したことはありますか？自分の手を上げ、参加者にも挙手を促す。手を挙げた参加者の数を書き留める。
表示する
スライド1を表示し、「描かれているのは、実りのない会議の一例です。会議から次の会議までの期間に、フォローアップが行われていないようですね」と説明する。
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言う
プライベート、職場、ライオンズなどの場面で、誰でも手際の悪い会議を経験したことがあるはずです。会議が効果的に行われないと、生産性が低下したり、出席者が関心を失ったりなど、いくつもの悪影響が出るものです。
質問する
では、会議運営と第二副地区ガバナーの間には、どのような関係があるのでしょうか？
言う
皆さんは第二副地区ガバナーとして多くの役割や責任を果たすことになりますが、会議運営に関しては、特に2つの責任があります。
表示する
スライド2を表示し、内容を確認する。

[image: image2]
言う
第二副地区ガバナーは、
· 地区ガバナーと第一副地区ガバナーが出席できない場合に、地区キャビネット会議で議長を務めるよう求められることがあります。
· また、クラブを訪問した時に、会議運営に問題があると気付くこともあるでしょう。そのような場合には、クラブに効果的に会議を行う方法について助言し、支援する力を求められます。
このセッションの焦点は、会議運営のスキルを養うことです。また、こうした責任のいずれかを果たす必要が生じた場合に利用できるリソースも紹介していきます。
第二副地区ガバナーとしての任期中に、キャビネット会議の議長を務める必要が一度も生じないかもしれません。あるいは、クラブを訪問して、会議をもっと効果的に運営できるよう支援を求められる場面が、任期中に1回しかないかもしれません。しかし、効果的な会議運営について学習すれば、地区ガバナー・チームにおいて昇進を重ねていく中で必要になる知識も得られるでしょう。
表示する
スライド3を表示し、セッションの目標を確認する。

[image: image3]
次に移る
それでは、会議運営に関する検討を始めましょう。まず、ライオンズの体験の一部として会議が極めて重要である理由と、会議を真に効果的なものにする要素について考えていきます。
単元1：効果的な会議の要素
合計：10:00
プレゼンテーション/討論：効果的な会議の重要性
言う
あらゆるライオンの体験にとって、会議は重要な要素です。会議を効果的に行えば、組織のあらゆるレベルで成功の機会が広がると同時に、会員の体験を高める数々のメリットが得られます。
[image: image14.png]ETEDRE

- TEEREE  HEEICHRERRTS

- BHR/JRTE: HEEEHRLERRENTOL
AlBmEE

+ RE - EORRICBHHERHATS





「参加者の手引」１ページを開き、効果的な会議運営のメリットに目を通すよう、参加者に指示する。
質問する
どなたか、この他にも、効果的な会議運営のメリットを目にしたり、経験したりしたことはありますか？さまざまな答えが予想される。
効果的な会議であるかどうかは、どこで見分けることができるでしょうか？
効果的な会議の要素であると思うものを希望者に発表してもらうことにより、全体で簡単なブレインストーミングを行う。回答をフリップチャートに記入する。
ブレインストーミングは学習者を参加させ、特定のトピックに関する可能な限り多くの意見を、可能な限り迅速に生み出させる方法であり、その間には討論や評価は保留される。参加者が自由に自分のアイディアを述べるよう促し、人の意見に対する批判が行われないようにすることは、講師の責任である。
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「参加者の手引」2ページを開くよう指示する。
言う
私がアイディアをフリップチャートに書き留めますので、皆さんは「参加者の手引」2ページにメモしてください。
以下を含めて、さまざまな答えが予想される。
- 計画性がある
- 定刻通りに開始/終了する
- 議事次第が配布される（議事次第に従って進められる）
- 議事進行者が円滑にコミュニケーションを取る
- 全員に参加する/意見を言う機会がある
- 対立があっても、効果的に対処される
- 討論は焦点が明確で、実りがある
- 次回の会議までにフォローアップが行われる
皆さんは第二副地区ガバナーとして、こうした特質や要素の一部やすべてが揃っていたり、欠けていたりする状況に直面することになるでしょう。出席しているクラブ例会で、議事次第が配布されない場合や、進行者がメンバーの問題のある言動に振り回されている場合などもあるでしょう。あるいは、定刻通りに終わったためしのないキャビネット会議に、一体いつになったら終わるのだろう、と思いながら出席しているかもしれません。
効果的な会議であるかを見極めることができれば、実りのない会議が行われている時にそれを認識し、会議運営上の問題を解決する最善の方法を見つけるために役立つでしょう。
次に移る
効果的な会議について考える際に覚えておくべき重要なことの一つは、優れた会議はすべて、具体的な段階に分けることができる、という点です。それではこれから、そうした段階について考えていきましょう。
単元2：効果的な会議運営の段階
合計：25:00
プレゼンテーション：効果的な会議運営の3段階（15:00）
表示する
スライド4を表示し、「効果的な会議運営の出発点は、準備、進行、フォローアップという3つの段階を理解して適用することです」と説明する。
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「参加者の手引」3ページを開くよう指示する。
言う
会議運営の3段階を適用すれば、会議をすべての参加者にとって効果的、生産的で、楽しいものにするために役立ちます。
第1段階の「準備」とは、会議自体が生産的なものとなるよう、会議の前に行われる手配と計画のことです。準備の段階には、次のような作業を含めるべきです。
· 会議の目的を設定する
· 議事次第を作成する
· 会議の時間配分を決める（議題ごとにかける時間
を確保する）
会議の前に適切に準備を整えておくことは、家の土台をしっかりと固めるようなものです。それは、会議運営に関わる残りの手順をはるかに容易にしてくれます。
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「参加者の手引」4ページを開くよう指示し、「会議準備チェックリスト」を簡単に確認する。
4ページにある「会議準備チェックリスト」は、会議の実施に先立って、必要なあらゆる準備を確実に整えておくための優れたツールです。
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「参加者の手引」5ページを開くよう指示し、「議事次第のサンプル」を簡単に確認する。
この議事次第のサンプルは、地区キャビネット会議を背景に作成されています。この例はとてもシンプルですが、会議の予定が書かれていて、決められた時間に沿って、地区の業務が審議され、課題が処理されるようになっています。つまり、議事次第があれば、クラブ、委員会、地区、その他のあらゆるレベルで、会議の生産性を大いに高めることができるのです。
質問する
この他にどのような要素や項目が含まれていれば、議事次第の効果が高まるでしょうか？ライオンズの内外を問わず、皆さんのご経験から、お気付きのことがあれば教えてください。さまざまな答えが予想される。
質問する
会議運営の第1段階について、何かご質問はありませんか？
言う
第2段階の「進行」とは、全員が協力して成果を高められるようにするために取られる行動と、使われるスキルを意味しています。会議を効果的に進行するには、皆さんであれ、他の誰かであれ、進行者が優れたプレゼンテーション、コミュニケーション、集団管理のスキルを発揮する必要があります。
表示する
スライド5を表示し、進行者の役割を確認する。

[image: image5]
言う
一般に、進行者は会議中にこれら2つの役割を果たします。
· 参加者に情報を提供します（情報伝達）
· 出席者を討論と意思決定のプロセスに参加させます（討論/決定）
進行者には3つ目の役割もあり、それはメンバーの成果に感謝を表明すること、つまり表彰することです。
[image: image19.wmf]
「参加者の手引」6ページを開くよう指示し、「会議を効果的に進行するためのヒント」を簡単に確認する。
「会議を効果的に進行するためのヒント」は、情報伝達、討論/決定、表彰という3つの役割別に、会議を進行することになるすべての人にとって役立つヒントが書かれています。
以降のスライドには、「参加者の手引」にある「会議を効果的に進行するためのヒント」が要約されて書かれている。このセッションの時間的制約から、各項目を掘り下げて検討することは推奨されない。
表示する
スライド6を表示し、「進行者が『情報伝達』の役割を果たすために役立つスキル」を確認する。

[image: image6]
表示する
スライド7を表示し、「進行者が『討論/決定』の役割を果たすために役立つスキル」を確認する。

[image: image7]
スライド8を表示し、「進行者が『表彰』の役割を果たすために役立つスキル」を確認する。

[image: image8]
言う
このチェックリストは資料として作成されたもので、その目的で使われるべきです。会議が全く同じものになることはありませんが、このチェックリストは、会議を効果的に進行できるよう備えるために、誰にとっても役立つでしょう。
質問する
会議運営の第2段階について、何かご質問はありませんか？
言う
会議の第3段階は「フォローアップ」で、次回の会議までに課題が処理され、実施項目が行われるようにするために、会議の後で踏むべき手順を意味しています。

「参加者の手引」7ページを開くよう指示し、「会議フォローアップ・ワークシート」を簡単に確認する。
「参加者の手引」7ページにある「会議フォローアップ・ワークシート」は、会議の後でフォローアップが行われ、次回会議の生産性と効率が高まるようにするための優れたツールです。このワークシートにある項目のすべてに、誰か1人が責任を負うわけではありません。ただし、誰であろうと会議の運営者が、これらの作業が行われるべきであると理解していることが重要です。

「参加者の手引」8ページを開くよう指示し、「会議評価書」を簡単に確認する。
「会議評価書」が最も頻繁に使われるのはクラブのレベルですが、キャビネット会議でも役立ちますし、委員会会議用に変更してもよいでしょう。評価書を定期的にメンバーに配布して会議の現状を評価してもらえば、改善の必要な分野を見極めることができます。
質問する
会議の第3段階について、何かご質問はありませんか？

「参加者の手引」3ページの最後をもう一度見てもらう。
言う
このセッションでご紹介したリソースの他にも、ライオンズクラブ国際協会が用意している会議運営関連のリソースがあります。例えば、次のようなリソースです。
· ライオンズ学習センターのオンラインコース「会議運営」
· 「あなたのクラブ、あなたのやり方で！」パンフレット - 国際協会ウェブサイトに掲載
第二副地区ガバナーにとって、これらのリソースを把握しておくことは大切です。クラブ役員が会議運営について詳しく学びたいと思っている場合もあるでしょうし、皆さん自身が会議運営のスキルを高めたい場合にも役立つからです。
次に移る
それではこれから、効果的な会議と会議運営の段階に関する知識を使って、実習に取り組んでいきましょう。

実習：あなたならどうしますか？（10:00）

	実習の進め方：
参加者を各2～3人のグループに分ける。
「参加者の手引」9ページを開くよう指示する。
次のように指示する。
· 各シナリオに目を通してください。
· それぞれのシナリオでは、会議運営に問題が生じています。その問題の解決を支援する方法について、グループで話し合ってください。
· それぞれの状況においてどのような行動を取るか、どのようなアドバイスや支援を提供するか、自分で使用するリソースについて考えます。
· 作業時間は5分です。
実習を開始する。
5分が経過したら終了を告げる。
シナリオを一つひとつ確認し、参加者にアイディアを発表してもらう。シナリオごとに以下の情報を役立てて討論を進める。
· シナリオ1：
このクラブ会長を支援するため、あなたならどうしますか？さまざまな回答が予想されるが、以下が含まれているべきである：クラブ会長に議事次第のサンプルを渡し、それを使って次回会議の議事次第を作成することを提案する；クラブ会長に「会議準備チェックリスト」のコピーを渡し、会議の全体的な成果と生産性を高める上での準備の重要性を説明する。
· シナリオ2：
会議の準備を整えるために、あなたならどうしますか？さまざまな回答が予想されるが、以下が含まれているべきである：「会議準備チェックリスト」を役立てて、あらゆる準備が確実に整えられるようにする；まだ存在しないなら、会議の議事次第を作成する；進行スキルのチェックリストを確認する。
· シナリオ3：
これらのクラブ役員に、あなたならどのようなアドバイスや支援を提供しますか？さまざまな回答が予想されるが、以下が含まれているべきである：クラブ役員に「会議を効果的に進行するためのヒント」のコピーを渡し、討論を積極的で効率的なものにする方法を確認してもらう；ライオンズ学習センターの「会議運営」オンラインコースをクラブ役員に紹介する。
· シナリオ4：
この問題の解決を支援するため、あなたならどうしますか？さまざまな回答が予想されるが、以下が含まれているべきである：地区ガバナーに「会議フォローアップ・ワークシート」を渡し、次回会議までの期間に実施項目が行われ、課題が処理されるようにする方法について話し合う。


質問する
この実習について、何かご質問はありませんか？
次に移る
これらのシナリオは架空のものですが、地区レベルでもクラブレベルでも効果的な会議が行われるよう、第二副地区ガバナーとして、どのように会議運営のスキルとテクニックを役立てればよいかの例となったはずです。
まとめに移行する。
まとめ
合計：5:00
プレゼンテーション：セッションのまとめ（5:00）
表示する
スライド9を表示し、セッションの目標を確認する。

[image: image9]
質問する
私たちは、このセッションの目標を達成できたでしょうか？
言う
2つの会議が全く同じように進むことはあり得ません。いくつかの簡単なガイドラインに従い、実証済みのテクニックを役立てることで、会議が効果的に行われるようにすれば、地区、クラブ、会員、そして地域社会のニーズにうまく対応できるようになるでしょう。
セッションを終える。
講師ガイド
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