
 1

「良い会議」にするために 
 

 

＜メンバーとして＞ 

○ 事前に会議資料に目を通しておく。 
 

○ 自分の立場・役割を認識する。 
 

○ 発言は，簡潔明瞭，積極的に。 
 

○ 他人の意見は，頭ごなしに否定しないで，きちんと聞く。 
 

○ （予定時間内に終わるよう，）議事進行に協力する。 
 

 

＜進行役は＞ 

○ 全員が発言できるように努める。 
 

○ 委員間で，テーマ・論点を共有化できるように努める。 
 

○ 自由に発言できる雰囲気づくりに努める。 
 

○ お互いに納得できる結果（成果）となるように努める。 
 

 

＜事務局は＞ 

○ 会議資料は事前に配布する。 
 

○ 会議に必要な物をよくチェックしておく。 
 

○ 資料説明は分かりやすい言葉で，ポイントを押さえて。 
 

資料１ 
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良い会議（ＫＪ法によるまとめ） 

 

小グループに

より，皆が意見

を言えた。 

終わった後に

充実感あり 

話しやすい。 

会議の時間が

短い。 

予定時間内に

終了する。 
なごやかな雰

囲気で会議が

進んだ。 

テーマを設定

し一定時間内

に討議 

活発な雰囲気 

具体的な活動

の報告や体験

談等は参考に

なった。 

テーマが自分

の興味ある事

と一致してい

る。 

発言が多い。 

多様な意見が

出される。 明確な目標と

熱意のある会

議は良かった。

自分の意見を

きちんと聞い

てもらえた。 

皆が積極的に

発言した。 

グループリー

ダーの時間配

分が良い。 

まとめ役が良

かった。 

自由に発言で

きる。 

思っていたよ

り意見が出た。

多数の意見を

聞いて，自分の

意見をうまく

まとめて言え

た。 

誰の意見も尊

重しつつ話し

合えた。 

２時間以内 

会議はまあま

あだったけれ

ども，その後の

茶会で出席者

全員がうちと

けあえて良か

った。 

まじめに取り

組み 

他人の意見で，

新しい発見を

し，勉強になっ

た会議 

みんなの意見

がたくさん出

た。 

議事整理が良

い。 

話し合うとい

う気迫がみな

ぎるミーティ

ング 

参加委員が，誠

実に会議に向

き合っている。

各層の市民の

人たちと時間

が共有でき，意

見，考えが聞け

ている。 

行政の各部，部

長の出席等，取

り組みの大切

さを感じられ

る。 

日頃，時間で追

われているが，

自分たちの活

動 を 地 域 に ，

「まちづくり

に」と生かすこ

とを感じてい

る。 

市民参加，協

働，この機会に

再点検できあ

りがたい。 

なぜ自治基本

条例が必要か

を知るための

勉強が少しず

つであるがで

きつつある。 

一緒に考えよ

うというムー

ドのミーティ

ング 

会議の進行 
・ 落ち着いた

雰囲気 
・ 大人の会議

初回の「自治基

本条例」につい

ての導入説明

は，適切だっ

た。今後の方向

をつかめた。 

自分の意見が

何か発言でき

た（参加）。 

地域活動 
自分の地域は

自分で守る。 

わかりやすい

話し方をして

もらえる会議 

人の意見を全

員が真剣に聞

いているとき。

司会記者が上

手に進行した

ので，内容・時

間調整等うま

く進んだ。 

自由に意見が

言える雰囲気

だった。 

まちづくりの

活動 
皆の考えが，あ

る課題に収斂

していった会

議 

参加者が 100％

の状態の時，会

の運営に満足

感があった。 

他人の意見を

聞こうとして

いる。 

出席者全員が

何らかの発言

をされた。 

意見が多様で

面白かった。 

皆が同じ問題

点を共有して

いる事が明ら

かになった会

議 

全員の意見が

発表できた。 

結論，方向性が

出た。 

発言が活発で

あり意欲を持

って会を進め

られた。 

定刻に始まり

予定された時

間内に終了し

た。 

グループの人

数が適当であ

った。 

テーマに関し

てユニークな

意見がたくさ

ん出た会議 

切実な課題に

対する意見交

換 

日頃話さない

人と交流でき

た。 

問題意識が深

まった。 

それぞれの人

の意見が多数

出た。 

地域づくりの

会議を地域に

おいて夜行 (お
こな)って，多く

の方の出席を

頂き，実のある

会議ができた。

論点が整理さ

れて，話が進め

やすかった会

議 

前に進む会議 

メンバーを大

切にしている

（お互いのコ

ミュニケーシ

ョンがとれて

いる。）。 

プロジェクタ

ーを使ったり，

ホワイトボー

ドを使ったり，

工夫のある会

議 

人の輪 

俳句による感

想が良かった。

お母さんたち

の手作り郷土

料理が出た。 

たくさんの参

加者が意見を

述べた。 

一人の人が突

出して話しす

ぎない。皆それ

ぞれ議論を進

められた会議 

コミュニケー

ションがよく

とれている会

議 

世間話も出て

和気あいあい

の作業だった。

話し合いから

実行への足が

かりができた。

参加者の発言

が他人の意見

を否定しない

というルール

のもとになさ

れた。 

成果のみられ

る会議 

いろいろな世

代の人達と話

ができる。 

笑い声が聞か

れた。 

考えることが

できた。判断が

できた。 

いろいろな団

体等が幅広く

委員を出す努

力がみられる。

グループ分け

での 

Discussion は一

人ひとりの発

言，見方が理解

できて 

Communityの第

１歩が進めら

れたこと。 

議長の進行が

上手で時間通

りに終了でき

た。 

知らない人々

と会話ができ

た。 

自分の考え方

と違う考え方

を知ることが

できた。 

ミーティング

参加人数が適

度でよかった。

気持ちが通う

メンバーでス

ムーズに進行 

男女の比率が

良かった。 

先ず「自治基本

条例とは何か」

の説明が公的

な視点で行わ

れたこと。 

コミュニケー

ションが図れ

る（事務的でな

く）。 

全員が知り合

い 

宇老連で新し

く発足した事

業部会の「広報

班」の会議の進

め方 
スタッフが揃

っており，若手

会員からの極

めて積極的な

意見が多く，リ

ーダーのまと

め方も手際良

く，将来が非常

に期待できる。

メンバーが知

っている人だ

け。 

同じレベル 

会議のメンバ

ーは気心を知

っていた。 

発言が少ない

会議にならぬ

ようリーダー

が努力してい

る姿が強く印

象に残った。 

進行係の人柄

が良かった。 

座長の進行が

上手 
リーダーが上

手に会を運営，

発言を誘導し

てくれた。 

グループに適

切なアドバイ

ザーor コーデ

ィネーターが

配置されてい

た。 

それなりの事

前知識がある。

一同全員が論

点（テーマ）を

共有している。

本日の会議，議

事の全容が明

らかになって

いる会議 

会議の準備が

良い。資料整理

行政担当者の

取り組みが，資

料づくり，報告

等よくされて

いる。 

全国の条例等，

普通手に入ら

ない情報，資料

が頂けている。

テーマが絞ら

れていた。 

事前に何を決

めるか目的が

ハッキリして

いた。 

会議の目的が

明確な会議 

口だけでなく，

（あまりうま

くはない）絵も

あって良かっ

た。 

説明（資料）が

分かりやすか

った。 

開催場所が集

まりやすい。 

事前に資料が

配布されてい

た。 

開催時間帯が

良い。 

何を決めるの

かはっきりし

ているもの 

会議のための分担がなされている。 必要な準備が整っている。 会議中は全員が積極的に，参加・発言 

議論の末に，それなりに納得

のいく意思決定ができた。 

会議の結果，プロジェクトや

組織が前に進む。 

会議を，ある程度効率的に

すすめられる。 
その他 

司会のリーダ

ーシップが感

じられた 

会に参加でき

たことに成就

感を味わうこ

とができた。 

仲間意識が芽

生えた 

真剣に討議し

た 

多様な考え方

（意見）が見い

だせた 

会議の時間が

きっちりと設

定され守られ

ていた。 
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悪い会議（ＫＪ法によるまとめ） 

 

欠席者が多く

会の進行が上

手く流れなか

った。 

人数が多い。 
会議の多くが

民間の方にお

いては昼間は

まずいようだ。

欠席者が多い。

集まりの悪い

会議 
出席している

人数が多すぎ

る。 

人数が多く意

見が言いづら

い。 

人数が多く発

言の機会が少

ない。 

欠席者が多い

と盛り上がら

ない。 

グループの人

数が多すぎた。

人数が多い，又は欠席者が多く集まりの悪い会議 

ざわついてい

て消極的 

全員が人任せ

で消極的 

たてまえだけ

で本音が出な

かった。 

「こんなこと

言ったら」の気

持ちが先に出

てしまった。 

発言の少ない

会議，充分な話

し合いがなさ

れない。 
形式的，公式的

な発言だけで

本音の意見が

出ない会議 

発言しない委

員がいる。 

発言できず黙

って参加して

いただけの会

議 

各個人の意見

を出す場合が

少ない。 

メンバーをよ

く知らなくて

緊張して上手

く話せない。 

参加者が消極的で，発言の少ない会議 

結論が出てい

る。 

話が一方的（話

を聞いている

時間が長い。） 

形式にこだわ

って楽しくな

かった。 

形式的だった。

資料が多い。 

始めから結果

がでている。 

議長が説明を

長々した。 

事務局サイド

の一方的な説

明が多い。 

説明が長い。 説明会になっ

てしまって議

論ができなか

った（事務局リ

ード？）。 

何でもいいか

ら早く終わら

せようという

ムードのミー

ティング 

形式的な会議 

くどい質問が

多い。 

各個人の会議

に対する意識

レベルの違い 

行政への不満

ばかり 

夜の会議 

会場が狭く話

しが充分に聞

き取れなかっ

た。隣の話し声

が耳ざわりに

なってきた。 

会議の内容が

難しく専門的 
ホワイトボー

ドなど使って

も見えない話

しが聞こえな

いなどの会議 

県老連での「会

員増強運動」の

行政のバック

アップの求め

方の打ち合わ

せで事務局の

たたき台がな

く，意見に対す

る反応のにぶ

さに不満が残

った。 

わざと難しい

言葉に置き換

えているよう

な難解な会議 
基本条例を考

える会議はと

てもかたく難

しく思います。

各卓ごとの意

見交換をもっ

とフランクに

した方がよい。

会議卓をもう

少しゆったり

して。人数の割

にきつい。 

条例をつくっ

ても守られる

のでしょうか。

何故自治基本

条例の設定が

必要かのバッ

クグランドが

不透明 

分からない事

があったら，分

かりそうな人

にどんどん質

問したらよい。

程度が高くな

い意見である

と難しく考え

ずもっと積極

的に発言した

方が良い。 

会の終了時に

次回の狙いと

ポイントの説

明が欲しい。 

その他 

会議の説明は

すごくわかり

やすいが…。 

話し合う内容

がはっきりし

ていない。 

目的が不明確

である。 
テーマがはっ

きりしない。 

共通認識の無

い中での会議 

結論が出ない

まま終わって

しまった。 

会議を上手く

リードする人

が居なくてテ

ーマから拡散

したものにな

った会議 

発言の語の定

義が不明瞭な

まま進むため，

真の本質がつ

かみにくい事

が多い。 

会議の見通し

の予測が困難 

議論がどうど

うめぐり，何を

決めるかがは

っきりしない。

何を皆で決め

るか目的がは

っきりしない

会議 

発言がまとま

らず何を議論

したのか分か

らない。 

目的をもって

議論できない。

会議のテーマ

目的が理解で

きない。 

目的・議題が明確でなく議論が堂々巡りな会議 

会の進行とと

もに，問題解決

への積み上げ

が感じられな

かった。 

会議の目的が

あいまいであ

った。 

だらだらと長

い会議 

時間がズルズ

ル 

時間が長い会

議 

話しが議題か

らずれ進まな

い会議 

節度がなくだ

らだらと会議

が運営された。

定時に開会で

きなかった。 

時間の取り方

が短い。 

時間だけがか

かってしまい

内容がない話

し合い 

意見交換の時

間がとても少

ない。 

ちっとも進ま

ない会議 

会議が長時間

になるほど意

見はどうどう

めぐり 

だらだらと内

容のない長時

間討議 

会議の時間が長い，又は時間が少なすぎる会議 

開始直後は，意

見がなかなか

出ない。 

時間切れにな

るころ意見が

多く出される。

協調性のない

人がいる。 
一人勝手気ま

まに発言され

ると全体の流

れがとどまり

会の運営に支

障あり 

一人で場を持

つ方 

個人的な発言

で不愉快 

一人のひとが

長々と発言 

一人が dominant

で押しつけが

ましい会議 

自分が主役で

ないとイヤと

いうのがいる。

行政が口を出

しすぎ 

特定の人ばか

り発言してい

る。 一人のひとだ

けが一方的に

話している会

議 特 定 の 人 が

長々といくつ

もの発言をく

り返す。 

自分の意見に

こだわる人が

いる。 

長々と意見を

述べる人がい

る。 

一人とんでも

ない人がいて，

会議がぶち壊

され最後まで

上手くいかな

かった。 

司会，発言者の

うち何人かが

独占する会議 

批判的，自己中

心的な意見が

多い会議はつ

まらない。 

自分勝手であ

ること。 

リーダーが誘

導的でよくな

かった。 

ボスがいて意

見を出しにく

かった。 

自分の意見や

考えだけを言

ってまわりの

意見を聞かな

い。 途中で人の話

に割り込む人

がいる。 

特定の人だけ

が発言してい

る。 

議論が個人の

主張となる。 

参加者全体にまとまりのない会議 

司会役に意図

が感じられた。

意見がまちま

ち 

他人の話に耳

を傾けない人

がいる。 

他人の発言を

尊重しない。 

おしつけがま

しい意見が出

る。 

雑談が多かっ

た。 
バラバラであ

った。 

他人の発言を

非難ばかりし

ている。 

議論でなく感

情で話す会議 
すぐに否定さ

れ話し合いが

深まらなかっ

た。 

発言の意図が

くるくる変わ

る。 

誰かが話して

いるとき私語

が聞こえる。 
自分の意見が

伝わらなかっ

た。 

個人の発言時

間が長い。 

意見がバラバラで，活発な意見交換がない会議 

私語がみられ

た。 


