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本日の看護管理塾の目的と目標 

目的 

看護管理者として効果的な会議を創り出すための方法を学ぶ。 

目標 

１．日頃、運営または参加している会議を評価する。 

２．効果的な会議とはどのようなものかを理解する。 

３．会議を効果的なものにするための具体的方法を考える。 

４．３の実行に向けた決意をする。 
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会議の格言・・ 

会して議せず 
議して決せず 
決して行わず 

行いてその責をとらず 
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会議の三重苦 
1. 頻繁すぎて 
2. タイミングがわるく 
3. 進行が拙（つたな）い 

グループと個人の両方に 
・生産性 
・協力体制   の損失 
・福利       
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会議に関する調査 

調査１（2017年2月） 

 対象：正社員（全国） 25歳～45歳 761名 

 1週間に1回以上会議を行う・・・273名 

 1週間で会議に費やしている平均時間・・・4.3時間（258分）/Ｗ 

 
調査2（2016年3月） 
 対象：ビジネスパーソン（首都圏・東海・関西） 20歳～69歳 1000名 

                  会議時間  参加回数      会議時間/Ｗ 

  全体        68.2分/回  1.4回/日=95.5分→477.4分/Ｗ  

  業績上昇会社  67.2分/回 1.7回/日=114.2分→571.2分/Ｗ 

  業績下降会社 79.5分/回 2.0回/日＝159.2分→795.0分/Ｗ  
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自社の会議について課題と感じることは 
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会議の効率化・改善を試みた経験 
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会議の問題解決の５つのステップ 

1. 各人のデータを集める 

2. ともにデータを解釈する 

3. グループにも個人にも関わりのある目標で合意する 

4. マイルストーンを設定して進捗状況を確認する 

5. グループで定期的に報告する 

レスリー A.パーロウ他.（2018）会議の三重苦を解決する5つのステップ．Diamond Harvard 
Business Review．Ｊｕｎｅ．102-112． 
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１．各人のデータを集める 

会議がグループに及ぼす影響の評価 

1. 全員の心理状態をチェックする 

2. 会議に費やした時間を合計する 

3. 集団作業と単純作業にかける時間のバランスを考
慮する 

4. 仕事の質への影響を評価する 

5. ベストプラクティスを明らかにする 
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Work１ 会議の現状を見つめよう！ 

 課題１ 運営・出席した会議をリストアップし評価 

• 直近1か月を振り返り、あなたが運営・出席した会議をできるだけリスト
アップしてください。 

 

• 「生産的で不可欠」、「あまり有益でない、時間の無駄」、「どちらともい
えない」で評価してください。 

• 合計の会議数はいくつですか？ 

• 会議に使った時間は何分ですか？  

• 会議だけのために支払われる給与を算出してください。 

• 最も「生産的で不可欠」と最も「有益でない 時間の無駄」を   

 一つづつ選んで、◎をつけてください。 

  ＊ワークシート 「私が運営・出席した会議リスト」  
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 課題２  

  グループで①一人当たり会議時間の平均、 

  ②会議に支払われる給与の平均を算出してください。 

 

 課題３  

Work１で◎をつけた会議について、グループメンバーと 
どういう会議なのか、なぜそう思うのか話し合いましょう。 

 

 

 

 

 

Work１のつづき Group Work 
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効果的な会議とは 

 

効果的な会議の条件 

 会議の目的・目標が達成されること 

 時間内に終わること 
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会議を行う目的 

参考資料：田中和彦.（2011）. 課長の時間術ーできる課長は、決して「忙しい」とは言わない.日本実業出版社. 
       山田豊ほか．（2007）．会議の上手なやり方が面白いほどわかる本.中経出版. 
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会議運営の3つの局面とポイント 

デザイン・準備 話し合い まとめる 

会
議
目
標
達
成 

時
間
内
終
了 
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参考：日本ファシリテーション協会HP.ファシリテーションとは？ファシリテーションの４つのスキル https://www2.faj.or.jp/facilitation/ 
    ３Mホームページ．ファシリテーターの役割とファシリテーションのコツ http://www.mmm.co.jp/office/post_it/meetingsolution/methods/methods03.html 

会議運営の具体的方法 
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会場設営の例 

原田由美子，Business Media 誠.(2009).研修に行ってこい！：会議の効果を最大化するーほんの少しの段取りと気配りMediaエン
タープライズHP..http://www.itmedia.co.jp/bizid/articles/0909/07/news066.html「2017．9．11] 
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会議に必要なリーダーシップ 

 会議目標にむけて話合いをすすめる          
(タスク管理：課題軸：P） 

 参加者の相互作用を活性化                               
(チーム管理：人間軸：M） 

東京ベイ・浦安市川医療センターhttps://tokyobay-mc.jp/intensive_care_blog/web10_11/ 
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会議目標にむけて進めるために 
GROWモデル 

Reality 

Goal 

Will 

Option 

Resource 

アジェンダ
ごとに 

堀公俊.（2015）.問題解決フレムワーク大全.日本経済新聞社出版社.pp106-109.を参考に筆者作成 
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意見を可視化しながらすすめる 

御茶ノ水美術専門学校HP 
【ENRICHING】線で描いた絵は、アタマ内情報と会議を可視化する
http://ochabi.ac.jp/senmon/2015/12/9923/ 
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株式会社ひとまち ファシリテーターになろう！HP 
ホワイトボード・ミーティング®とは. https://wbmf.info/whatwbm/ 
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意見をうけとめ引き出す 

Ideaの発散を促進するために 

 話をよく聴く 

 小さな声を大きくする（丁寧に称賛、復唱する、書きだすなど） 

 質問をする 

 刺激となる情報を提供する（たたき台を提案、発言を整理して返
す、参考になる事例を示す） 

 書いてもらう 

 距離を縮める 

 小グループにする 

 多様なメンバーをいれる 
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意見を整理し絞りこむ 

 「ポジショニングマップ」でideaを見える化
する。 

 切り口を探して2軸を書く。そこにideaを
出していく。 
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時間内に効率的にすすめるために 
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Work2   
効果的な会議にむけた行動を考える 

1. 効果的に会議を行うために、これからあなたが運営
者・出席者としてとる行動を話し合いましょう。 

効果的な会議の２条件(1)会議目的・目標の達成、
(2)時間内に終わること、それぞれについて考えましょう。 

 

2. 上記をもとに、会議ガイドラインを作成しましょう。 

会議ガイドラインとは、会議を行う際のあなたや参加
者の行動を導く基準です。 
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会議ガイドラインの作成 

〇〇Group：Member name …………. 

会議ガイドライン 

司会者       参加者 

会議目標の
達成 

時間内での
終了 

留意点！ 
 

・箇条書きで！ 
・行動レベルで！ 
・自分たちの言葉で！ 
・7-10項目 
 
・最終項目は禁句 

効果的な会議を行うための
あなたや参加者のための 
行動基準。 

会議の禁句 

１．○〇▽▽□□ 

 ２．○〇▽▽□□ 

 ３．○〇▽▽□□ 

 ４．○〇▽▽□□ 

 
５．○〇▽▽□□ 

 ６．○〇▽▽□□ 

 ７．○〇▽▽□□ 

 

どちらかをGroupで選択 
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「バタフライテスト」で成果物を評価 

● 効果が高い！ 

● 斬新なアイディア！ 

 

一人●●のラベルを5枚づつもつ。 

各グループの成果物をみて、ラベルを貼る。 

 



グループの発表を聞いて、意見交換をしましょう 

全体共有 
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 あなたの部署の会議ガイドラインを、皆で話し
合って作成してみましょう。 

 会議の場に掲示しておきましょう。 

学校法人高木学園ホームページ 高木幼稚園の生活http://takagi-kd.blogspot.com/2015/01/blog-post_15.html 


