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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。正しく運営されれば、会議は物事を成し遂げる効果的な方法になり得ます。
第二副地区ガバナーは、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だけでなく、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、地区とクラブのレベルで会議が効果的に行われるようにする
効果的な会議運営のメリット
効果的な会議：
· 会員維持に役立つ
· 会員の関与と参加を高める
· コミュニケーションの手段となる
· 会員の意欲を維持する
· 新しいアイディアが生まれる機会となる
· クラブ/地区の生産性と成功を高める
· ゲストに入会を奨励できる
効果的な会議の要素
メモ
会議運営の段階







その他の会議運営関連のリソース：
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！」– ライオンズクラブ国際協会ウェブサイトに掲載
会議準備チェックリスト
	手順
	メモ
	完了 (()

	1.  作業と期待される
     成果を決定する

	
	

	2.  成果を達成するための行動を決定する

	
	

	3.  審議事項と責任者
     のリストを作る

	審議事項

	責任者
	

	4.  招待者のリストを作る
	
	

	5.  スケジュールを組む
	決定した日付：
開始時刻：                          終了時刻：
	

	6.  手配を終える
    （必要に応じて）

	場所と会場：
資料：
機材：
飲食物：

	

	7.  議事次第を作成する
	（次ページの議事次第のサンプルを参照）

	

	8.  会員とスピーカーに
     情報を伝える
	議事次第と補助資料を送ったか？
スピーカーの用意はできているか？
	

	9.  会場の準備を整える
	座席を確認：
資料を準備：
機材の動作を確認：
照明、空調、その他を確認

	

	10.  自分の準備を整える
	（この最後の手順が最も重要！自分の準備さえできていれば、他のことがうまくいかなくても、会議は成功する！）
資料を整える
話すことを順番に書き留める
前向きに考える
	


議事次第のサンプル
	1X地区キャビネット会議
2023年8月15日

	項目
	詳細
	予定時刻

	地区ガバナーによる開会宣言
	
	19:00


	ゲストの紹介
	スミス元地区ガバナー
ジル・ルイス地域公園/レクリエーション監督官
	19:05

	前回の議事録の朗読と承認

	ジョー・ブラウン　キャビネット幹事
	19:10

	プログラム
	ゲスト・スピーカー：ルイス監督官。地区南東部の公園における公園清掃事業を調整する必要性について。奉仕事業を調整するため、地区内のライオンズクラブとの提携を提案。

	19:15

	継続審議事項

	指導力育成の取り組みを推進する方法に関する継続審議
地区におけるLCIF資金獲得活動に関する報告
地区GATの活動に関する報告

	19:30

	新規審議事項
	地区全域での公園清掃奉仕事業に関する審議

	19:50

	閉会宣言
	次回会議の日時/会場を通知

	20:30



会議を効果的に進行するためのヒント
	情報伝達
	(

	情報を明確に伝えられるよう、事前に考えをまとめて書き留める
	

	簡潔を心がけ、不要な情報は排除する
	

	出席者が見解を述べることは認めても、長い討論はより適切な時間まで棚上げする。
	

	優れたプレゼンテーションのスキルを使う：
視線
· 聞き手をしっかり見る
身振り
· 手振り/身振りを自然に使う
· 姿勢を正す
· さまざまな身振りを用いる
· ペン、ポインター、その他の小物を「もてあそばない」
   言葉
· 聴衆にとって適切な語彙を用いる
· 新しい言葉や技術用語を定義する
· 「業界用語」や紛らわしい比喩を使わない  
声
· 声音を変える
· 頻繁に区切りを入れる
· 適切な大きさと速度を用いる
	

	討論/決定
	(


	参加を促す
	

	討論のルールを決めて守らせる
	

	「何」を討論/決定するのかを明確に述べる
	

	あらゆる観点の表明を認めても、討論の焦点が見失われないようにする
	

	中立的な姿勢を保つ
	

	ロバート議事規則など、標準的な議事進行手順を用いる
	

	積極的傾聴のテクニックを用いる（重要なアイディアを言い換えたり、要約したりする）
	

	参加者の言動を効果的に管理する
	

	表彰
	(

	最近の事業や成果を評価する
	

	クラブ役員や委員長と表彰について話し合う
	

	国際協会の公式の表彰プログラムを頻繁に確認し、その資格に該当するかを判断する
	

	受け手にとって適切かつ有意義な表彰を行う
	

	表彰は具体的に、タイミングよく
	

	会議中に特別な時間を設けて、会員を個別に表彰する
	

	心から感謝する！
	


会議フォローアップ・ワークシート
	手順1：議事録
· 議事録は誰が作成して配布するか？ 
· 次回会議までに参加者に送っておくべき情報はあるか？
メモ：


	手順2：評価 
· うまくいったことは何か？もっとうまくできたことは何か？今後の会議を改善するために何ができるか？ 
· 会議評価書を確認する（該当する場合）
メモ：


	手順3：実施項目のフォローアップを行う
· 実施項目をリスト化する
· 決められた実施項目に対応/フォローアップする責任者は誰かを記録するフォローアップが確実に行われるよう、リマインダーのEメールを送信する必要があるか？
メモ： 


	ステップ4：その他
· 手配面（会場の原状回復は行われたか？機材 - プロジェクター、DVDプレイヤー、その他 - は返却されたか？）
· その他：
メモ：



会議評価書
最近出席した会議が以下の説明にどの程度当てはまるか、最も適切なボックスにチェック（(）を入れることで教えてください。
	
	全く
1
	時々
2
	頻繁に 
3
	いつも
4

	1. 事前に議事次第を受け取り、会議に備えるための十分な時間/情報を与えられる。
	
	
	
	

	2. 会議は時間通りに開始し、終了する。
	
	
	
	

	3. 会議の度に、目標が明示される。
	
	
	
	

	4. 会議で期待されること（基本ルール）が設定され、出席者によって守られる。
	
	
	
	

	5. 進行者は議事次第に従っている。
	
	
	
	

	6. 会議では討論が行われ、決定が下され、情報が提供される。
	
	
	
	

	7. 自分の参加は会議の成果に寄与している。
	
	
	
	

	8. 決定と実施項目が明確化される。
	
	
	
	

	9. 会議はスケジュール通りに進められる。
	
	
	
	

	10. 対立は明らかにされ、効果的に管理される。
	
	
	
	

	11. 新会員とゲストは挨拶を受け、温かく迎えられる。
	
	
	
	

	12. スピーカーはプレゼンテーションの時間を十分に与えられる。
	
	
	
	

	13. 会議では常に表彰が行われる。
	
	
	
	

	14. 会議では時間が有意義に使われる。
	
	
	
	

	15. 会議に出席するのは楽しい。
	
	
	
	


あなたならどうしますか？
評価方法： 
· 以下の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や推奨するリソースについて考えます。
· 作業時間は5分です。
シナリオ1：最近、クラブ訪問の会場に到着したあなたは、クラブ会長に議事次第を一部もらえないかと尋ねました。会長によれば、議事次第は使っていないそうです。まもなく、この会議に足りないのは議事次第だけではないことが分かってきました。やって来た会員は自分で椅子を並べているし、室内は寒すぎました。
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？ 
シナリオ2：キャビネット会議の日の朝、地区ガバナーから電話がありました。地区ガバナーはとても調子が悪くて、その夜の会議に出席できそうもない、というのです。第一副地区ガバナーは家族旅行に出ています。つまり、あなたがキャビネット会議の議長を務める、ということです。
会議の準備を整えるために、あなたならどうしますか？ 
シナリオ3：あるクラブを訪問している時に気付いたことがあります。クラブ役員たちは、次回の奉仕事業に関する全員での話し合いをうまく進めることができていません。話し合いに参加しているのは12人の会員のうち3人だけで、そのうちの1人がひたすら自分の意見やアイディアを主張しています。
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？
シナリオ4：過去数回の地区キャビネット会議では、行うべき作業も問題の解決も全く進んでいないようです。会議の大半は同じ議論の繰り返しに費やされました。つまり、地区の業務がほとんど行われていないということです。
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？ 
メモ



第二副地区ガバナー研修





参加者の手引





























準備：会議を確実に成功させるための事前の手配と計画です。





リソース： 


会議準備チェックリスト（p. 4）


議事次第のサンプル（p. 5）





準備





進行





フォローアップ





フォローアップ：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、会議後に取られるべき行動です。





リソース： 


会議フォローアップ・ワークシート（p. 7）


会議評価チェックリスト（p. 8）





進行：効率的な会議にするために取られる行動と使われるスキルです。





リソース： 


会議を効果的に進行するためのヒント（p. 6）








ライオンズクラブ国際協会                                                                                                    ページ | 1 

