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会議をしないで済む工夫
会議のスタート地点を揃える工夫
役割を分担する工夫
全意見を書く工夫
5人以下の会議の工夫
決定事項のまとめ方の工夫
6人以上の会議の工夫
応用で考える工夫
気持ちを明るく前向きにする工夫
スキルや能力が伸ばせる工夫
会議終了後の工夫
応対スキルを磨く工夫

配　布　用

～時間をかけない会議でヒトを育てる12の工夫～

本ガイドのPDFファイルをご用意しました。本誌年
間購読者様に限りご提供します（無料）。ご希望の方
はeditors@busi-pub.comまで購読者番号（本誌送付の
宛名ラベルに記載）を明記の上，E-mailでお申し込みく
ださい（TEL・FAXは不可）。2015年11月30日まで。

人財育成会議 進行ガイド

会議で付加価値を生み出そう
　定例会議，リーダー会議，戦略会議……。企業
や組織では，日々いろいろな会議が執り行われま
す。組織で働いている限り，会議は避けて通れま
せん。とかく会議と聞くと，モチベーションが下
がったり憂鬱な気分になる人は多く，「会議は時間
の無駄」との思いを抱えたまま，非効率的で非効
果的な会議がよく開催されています。
　しかし会議は，ノウハウを知って正しく活用す
れば，組織の問題解決や課題クリアに役立つだけ
でなく，個人の成長をも促すことができる素晴ら
しいツールです。本ガイドを使って会議を進行す
れば，時間をかけることなく，会議の目標をスムー
ズに達成させ，さらに，“人財を育成する”という
大きな付加価値も生み出すことができます。
　本ガイドでお伝えするノウハウはすぐに活用で
き，どのような会議にも応用できますので，ぜひ
明日，いえ今日から各部署に配布してご活用くだ
さい。

■沖本 るり子（おきもと るりこ）：「5分会議」を活用した人財育成家
「 5分会議」を活用し，コミュニケーション力やリーダー力などを向上させる人財育成・組織活性化のコン
サルタント。ちょっとした工夫で「できない」を「できる」に！ 「クセ」を「コツ」に！ 強み弱みではな
く個性を活かします。
著書：『リーダーは話を 1分以内にまとめなさい』（中経出版），台湾版あり。『リーダーは会議で姿を消せ！』
（ぱる出版），『会議の鉄則　出るのが楽しくなる！』（マガジンハウス），『相手が“期待以上”に動いてく
れる！ リーダーのコミュニケーションの教科書』（同文舘出版）

●HP：http://www.e-cheerful.co.jp/
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