
「
オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
」
と
は
、
イ
ン

タ
ー
ネ
ッ
ト
を
介
し
て
、
映
像
・
音
声
・

資
料
を
共
有
す
る
会
議
で
す
。

最
大
の
メ
リ
ッ
ト
は
、「
離
れ
た
場

所
に
い
る
相
手
と
顔
を
合
わ
せ
な
が

ら
、
会
話
や
資
料
共
有
が
で
き
る
」
こ

と
で
す
。
大
人
数
で
の
同
時
使
用
が
可

能
で
、
テ
キ
ス
ト
チ
ャ
ッ
ト
や
、
フ
ァ

イ
ル
の
送
受
信
も
で
き
ま
す
。

Ｐ
Ｃ
や
タ
ブ
レ
ッ
ト
、
ス
マ
ホ
の
ア

プ
リ
か
ら
で
も
手
軽
に
参
加
可
能
。
操

作
も
驚
く
ほ
ど
シ
ン
プ
ル
で
、
誰
で
も

簡
単
に
使
う
こ
と
が
で
き
ま
す
。

機
器・ツ
ー
ル
の
使
い
方

３
つ
の
ノ
ウ
ハ
ウ

ま
ず
は
、
機
器
・
ツ
ー
ル
の
使
い
方

の
ポ
イ
ン
ト
を
３
つ
紹
介
し
ま
す
。
こ

れ
ら
を
知
っ
て
お
く
と
、
環
境
整
備
に

不
安
が
な
く
な
り
、
会
議
の
内
容
に
よ

り
集
中
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

1　

カ
メ
ラ
映
り
を
よ
く
し
よ
う

「
俳
優
や
ア
ナ
ウ
ン
サ
ー
じ
ゃ
あ
る

ま
い
し
、
カ
メ
ラ
映
り
を
気
に
し
て
も

…
…
」
な
ん
て
思
っ
て
い
ま
せ
ん
か
？

あ
な
た
が
意
識
す
べ
き
な
の
は
、
カ

メ
ラ
の
向
こ
う
側
の
相
手
で
す
。
相
手

に
ど
う
向
き
合
う
か
と
い
う
意
識
は
、

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
の
質
に
影
響
し

円滑なコミュニケーションを実現する

「オンライン会議」
の心得

ま
す
。
相
手
に
と
っ
て
ス
ト
レ
ス
が
な

い
よ
う
に
気
を
配
り
ま
し
ょ
う
。

①　

カ
メ
ラ
は
目
の
高
さ
に
設
置

ま
ず
は
、
カ
メ
ラ
を
置
く
場
所
。
図

表
１
は
一
般
的
に
よ
く
見
る
角
度
で

す
。
Ｐ
Ｃ
を
デ
ス
ク
に
置
い
て
画
面
を

開
く
と
、
当
然
カ
メ
ラ
を
見
下
ろ
す
か

た
ち
に
な
り
ま
す
。
こ
れ
は
実
は
カ
メ

ラ
映
り
が
よ
い
角
度
と
は
言
え
ま
せ

ん
。
気
に
な
る
ア
ゴ
の
下
の
お
肉
の
存

在
感
も
一
層
際
立
っ
て
し
ま
い
ま
す
。

Ｐ
Ｃ
を
本
体
ご
と
持
ち
上
げ
、
カ
メ

ラ
位
置
を
目
の
高
さ
に
上
げ
ま
し
ょ

う
。
箱
や
台
な
ど
の
上
に
置
く
の
が
、

手
っ
取
り
早
い
方
法
で
す
。
筆
者
の
自

宅
で
最
適
だ
っ
た
の
は
、
お
せ
ん
べ
い

の
容
器
だ
っ
た
四
角
い
空
き
缶
で
し

た
。
ノ
ー
ト
Ｐ
Ｃ
の
空
き
箱
や
、
辞
書

を
重
ね
て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。
安
定
性

に
配
慮
す
れ
ば
十
分
で
す
。

②　

顔
は
画
面
の
中
央
に

画
面
内
の
顔
の
位
置
も
重
要
で
す
。

図
表
２
・
３
の
よ
う
に
、
上
下
に
偏
っ

て
い
る
と
不
安
定
で
頼
り
な
い
印
象
を

与
え
て
し
ま
い
ま
す
。

目
の
高
さ
が
画
面
の
上
か
ら
３
分
の

１
か
ら
上
下
中
央
に
く
る
と
安
定
感
が

出
ま
す
。

オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
の
前
に
は
、
必
ず

事
前
に
自
分
の
顔
の
位
置
を
モ
ニ
タ
ー

で
確
認
し
て
お
き
ま
し
ょ
う
。

株式会社ビーユアセルフ 代表取締役
プレゼンテーショントレーナー・人事コンサルタント

岩下宏一

新型コロナウイルスの感染拡大に伴いオンライン会議が普及しましたが、
対面との違いや課題も認識されています。

仕事でオンライン会議を円滑に進めるためのポイントを紹介します。
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③　

光
を
顔
に
当
て
る

光
の
使
い
方
も
工
夫
し
ま
し
ょ
う
。

図
表
４
の
よ
う
に
、
背
景
に
窓
や
電
灯

な
ど
の
光
源
が
あ
る
と
、
カ
メ
ラ
は
明

る
さ
を
そ
こ
に
合
わ
せ
て
調
節
し
て
し

ま
う
た
め
、
顔
の
映
り
が
暗
く
な
っ
て

し
ま
い
ま
す
。

逆
光
を
防
ぐ
た
め
に
は
、
光
源
が
Ｐ

Ｃ
の
背
後
に
く
る
よ
う
に
設
置
す
る
の

が
大
原
則
で
す
。
光
を
顔
に
浴
び
る
こ

と
で
、
顔
の
表
情
ま
で
明
る
く
ハ
ッ
キ

リ
と
映
り
ま
す
（
図
表
５
）。

あ
な
た
の
顔
が
見
え
に
く
い
と
思
っ

て
も
相
手
は
な
か
な
か
言
い
づ
ら
い
も

の
。
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
は
「
相
手

の
立
場
で
考
え
る
」
こ
と
か
ら
始
ま
り

ま
す
。
ス
ト
レ
ス
な
く
話
を
し
て
も
ら

え
る
よ
う
に
心
が
け
ま
し
ょ
う
。

④　

便
利
グ
ッ
ズ
を
活
用

道
具
に
こ
だ
わ
る
の
も
、
楽
し
く
仕

事
を
す
る
大
切
な
要
素
で
す
。

オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
の
質
を
高
め
る
に

は
、
Ｗ
ｅ
ｂ
カ
メ
ラ
を
別
途
購
入
し
ま

し
ょ
う
。
画
像
が
ず
い
ぶ
ん
と
鮮
明
に

な
る
こ
と
に
驚
く
と
思
い
ま
す
。

ノ
ー
ト
Ｐ
Ｃ
専
用
の
ス
タ
ン
ド
の
上

に
置
き
、
好
み
の
キ
ー
ボ
ー
ド
と
マ
ウ

ス
を
用
意
す
る
と
さ
ら
に
よ
い
で
し
ょ

う
（
図
表
６
）。
目
線
が
上
が
る
の
で

姿
勢
が
楽
に
な
り
ま
す
し
、
タ
イ
ピ
ン

グ
や
操
作
の
ス
ト
レ
ス
も
減
り
ま
す
。

［図表5 ］ PCの背後に光源がある場合の映り方

顔
に
光
が
あ
た
り
明
る
い
印
象
に
。
表
情

ま
で
よ
く
読
み
取
れ
る
た
め
、
円
滑
な
コ

ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
が
実
現
で
き
る

［図表2 ］ 顔の位置が下に偏っている

顔
の
位
置
が
画
面
の
下
に
偏
っ
て
い
る

と
、
頼
り
な
い
印
象
に
…
…

［図表3］ 顔の位置が上に偏っている

顔
の
位
置
が
上
に
偏
っ
て
お
り
、
頭
部
が

見
切
れ
て
し
ま
っ
て
、
集
中
で
き
な
い

［図表4］ 背後に光源がある場合の映り方

背
後
に
窓
や
照
明
が
あ
る
と
逆
光
に
な

り
、
顔
が
影
に
な
っ
て
し
ま
う
…
…

［図表1 ］ PCを机に置いた場合の映り方

ノ
ー
ト
Ｐ
Ｃ
を
デ
ス
ク
や
テ
ー
ブ
ル
に
そ
の

ま
ま
置
く
と
、
下
か
ら
顔
を
見
上
げ
る
こ
と

に
な
り
、
下
ア
ゴ
な
ど
が
目
立
っ
て
し
ま
う

［図表6］ ノートPCスタンド等の活用例
カ
メ
ラ
の
位
置
が
目
の
高
さ
に
な
り
、
姿
勢
が

改
善
し
、
カ
メ
ラ
映
り
が
よ
く
な
る
。
長
時
間

の
作
業
で
も
疲
れ
に
く
い

OK NG

NG

NGNG
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2　

ク
リ
ア
な
音
声
を
届
け
よ
う

２
つ
め
の
ポ
イ
ン
ト
は
、
音
声
に
関

す
る
も
の
で
す
。

静
か
な
個
室
で
１
人
オ
ン
ラ
イ
ン
会

議
に
参
加
す
る
の
で
あ
れ
ば
、
Ｐ
Ｃ
内

蔵
の
マ
イ
ク
・
ス
ピ
ー
カ
ー
で
も
支
障

は
あ
り
ま
せ
ん
。
た
だ
し
一
般
的
に
、

内
蔵
パ
ー
ツ
の
性
能
は
高
く
は
あ
り
ま

せ
ん
。
周
囲
が
騒
々
し
い
と
、
音
声
が

十
分
に
拾
え
な
い
場
合
や
、
逆
に
周
囲

の
不
要
な
雑
音
を
拾
っ
て
し
ま
う
場
合

な
ど
が
あ
り
ま
す
。

で
き
る
だ
け
ヘ
ッ
ド
セ
ッ
ト
（
ヘ
ッ

ド
フ
ォ
ン
と
マ
イ
ク
）
を
用
意
し
ま

し
ょ
う
。マ
イ
ク
を
口
元
に
近
づ
け
て
、

自
分
の
声
だ
け
を
拾
う
く
ら
い
の
感
度

に
調
整
し
て
お
け
ば
Ｏ
Ｋ
で
す
。

ヘ
ッ
ド
セ
ッ
ト
に
は
、
イ
ヤ
ー
パ
ッ

ド
の
大
き
な
存
在
感
の
あ
る
も
の
も
あ

り
ま
す
が
、
そ
こ
ま
で
は
必
要
あ
り
ま

せ
ん
。
ス
マ
ー
ト
フ
ォ
ン
付
属
の
マ
イ

ク
付
き
イ
ヤ
フ
ォ
ン
で
、
ま
ず
は
事
足

り
ま
す
。
手
元
に
な
い
場
合
は
コ
ン
ビ

ニ
で
売
っ
て
い
る
も
の
で
十
分
。
重
要

な
会
議
な
ど
で
失
敗
し
な
い
よ
う
、
あ

ら
か
じ
め
購
入
し
て
お
く
と
よ
い
で

し
ょ
う
。

3　

Z
oom

を
使
い
こ
な
そ
う

い
ま
最
も
使
わ
れ
て
い
る
オ
ン
ラ
イ

ン
会
議
ツ
ー
ル
は
、「Zoom

」
で
す
。

会
議
以
外
で
も
、
自
宅
で
お
酒
を
片
手

に
ビ
デ
オ
通
話
で
相
手
と
会
話
を
楽
し

む
「
オ
ン
ラ
イ
ン
飲
み
会
」
な
ど
に
も

広
く
使
わ
れ
て
い
ま
す
。

以
下
の
よ
う
な
機
能
を
活
用
す
れ

ば
、Zoom

で
の
会
議
が
、
よ
り
便
利

で
楽
し
い
も
の
に
な
り
ま
す
。

①　

バ
ー
チ
ャ
ル
背
景

任
意
の
画
像
を
使
っ
た
バ
ー
チ
ャ
ル

背
景
機
能
。「
ビ
デ
オ
」
の
オ
プ
シ
ョ

ン
部
分
に
あ
る
機
能
で
す
。
最
近
は
、

お
互
い
に
気
兼
ね
な
く
会
話
で
き
る
よ

う
に
と
の
気
持
ち
か
ら
か
、
常
時
バ
ー

チ
ャ
ル
背
景
を
使
用
す
る
人
も
増
え
て

い
ま
す
。
オ
フ
ィ
ス
風
景
な
ど
の
画
像

で
落
ち
着
い
た
感
じ
を
出
す
も
よ
し
、

リ
ゾ
ー
ト
地
の
背
景
で
リ
ラ
ッ
ク
ス
す

る
も
よ
し
。

②　

ス
ラ
イ
ド
表
示

M
icrosoft

のPow
erPoint

フ
ァ
イ

ル
を
読
み
込
み
、
ス
ラ
イ
ド
と
し
て
表

示
し
た
上
に
自
分
の
顔
を
重
ね
て
表
示

す
る
こ
と
が
で
き
る
機
能
も
最
近
実
装

さ
れ
ま
し
た
。

「
画
面
共
有
」
↓
「
詳
細
」
↓
「
バ
ー

チ
ャ
ル
背
景
と
し
て
のPow

erPoint

」

を
選
ぶ
と
利
用
で
き
ま
す
。
自
分
の
映

像
の
位
置
や
大
き
さ
を
任
意
で
選
べ
る

の
も
楽
し
い
で
す
。

③　

美
顔
機
能

「
美
顔
機
能
」
と
い
う
も
の
も
あ
り

ま
す
。「
ビ
デ
オ
」
の
オ
プ
シ
ョ
ン
に

「
外
見
を
補
正
す
る
」
と
い
う
チ
ェ
ッ

ク
ボ
ッ
ク
ス
が
あ
り
、
そ
れ
を
オ
ン
に

す
る
こ
と
で
肌
が
な
め
ら
か
に
表
示
さ

れ
ま
す
。
補
正
効
果
の
強
弱
を
設
定
す

る
こ
と
も
可
能
で
す
。

と
は
い
え
、
さ
す
が
に
メ
イ
ク
を
し

た
よ
う
な
顔
に
は
な
り
ま
せ
ん
。
ど
こ

ま
で
メ
イ
ク
を
し
た
ら
よ
い
の
だ
ろ
う

と
迷
わ
れ
る
人
に
は
、
基
本
的
に
は
出

社
す
る
と
き
と
同
じ
メ
イ
ク
を
す
る
こ

と
を
お
す
す
め
し
ま
す
。

オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
の
進
め
方

６
つ
の
ポ
イ
ン
ト

次
に
、
オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
で
円
滑
な

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
を
行
な
う
た
め

に
必
要
と
さ
れ
る
配
慮
を
紹
介
し
ま

す
。
オ
ン
ラ
イ
ン
な
ら
で
は
の
ポ
イ
ン

ト
が
６
つ
あ
り
ま
す
。

1 　

所
要
時
間
は
、対
面
の
１・５
倍
〜 

　

２
倍
を
見
積
も
る

オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
の
議
事
の
進
行
ス

ピ
ー
ド
は
、
対
面
の
会
議
に
比
べ
て
、

３
分
の
２
か
ら
半
分
程
度
で
す
。

ま
ず
は
開
始
時
、
参
加
者
全
員
が
ス

ム
ー
ズ
に
接
続
し
、
定
時
ど
お
り
開
始

さ
れ
る
こ
と
は
、
必
ず
し
も
保
証
さ
れ

ま
せ
ん
。

社
員
そ
れ
ぞ
れ
の
通
信
環
境
も
ま
ち

ま
ち
な
の
で
音
声
や
画
像
が
途
切
れ
る

こ
と
も
あ
り
ま
す
。
対
面
と
違
い
「
空

気
」
が
読
み
づ
ら
い
の
で
、
複
数
の
発

言
が
重
な
る
場
合
や
譲
り
合
う
こ
と
も

少
な
く
あ
り
ま
せ
ん

ま
た
、
筆
者
の
参
加
し
た
会
議
で
は

会
議
中
に
参
加
者
の
家
族
が
電
子
レ
ン

ジ
を
使
い
、
そ
の
瞬
間
にW

i-Fi

に
通

信
障
害
が
出
て
接
続
が
切
れ
た
こ
と
も

あ
り
ま
し
た
。
ま
だ
、
テ
レ
ワ
ー
ク
環

境
が
十
分
に
整
っ
て
い
な
い
現
状
で

は
、
思
わ
ぬ
ア
ク
シ
デ
ン
ト
が
生
じ
る

可
能
性
が
あ
り
ま
す
。
ぜ
ひ
余
裕
を

持
っ
た
時
間
設
定
を
し
て
く
だ
さ
い
。

2 　

会
議
そ
の
も
の
の
再
確
認

時
間
が
か
か
る
こ
と
を
前
提
と
し
た

場
合
、
内
容
を
ど
れ
だ
け
効
率
化
す
る

か
が
非
常
に
重
要
で
す
。こ
こ
は
ぜ
ひ
、

会
議
の
本
質
に
立
ち
返
り
、
会
議
の
あ

り
方
に
つ
い
て
再
度
見
直
す
こ
と
を
強

く
お
す
す
め
し
ま
す
。

特
に
大
事
な
の
は
「
議
題
の
確
認
」

「
所
要
時
間
の
事
前
確
認
と
厳
守
」「
資

料
の
事
前
共
有
」「
結
論
の
曖
昧
化
防

止
」「
進
行
役
の
配
置
」
で
す
。

図
表
７
を
参
考
に
会
議
の
見
直
し
を

進
め
る
こ
と
で
、
対
面
の
会
議
に
つ
い

て
も
劇
的
な
改
善
が
望
め
ま
す
。
働
き

方
改
革
に
必
須
と
言
え
る
で
し
ょ
う
。
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め
ら
れ
て
い
る
か
を
把
握
で
き
る
こ
と

で
す
。

オ
ン
ラ
イ
ン
で
の
会
話
で
は
、
目
と

表
情
の
両
方
を
同
時
に
見
る
こ
と
は
で

き
ま
せ
ん
。
相
手
の
表
情
を
見
て
い
る

と
き
、
す
な
わ
ち
Ｐ
Ｃ
の
「
画
面
」
を

見
て
い
る
と
き
は
カ
メ
ラ
か
ら
目
線
が

外
れ
て
し
ま
い
ま
す
。
聞
き
手
に
と
っ

て
は
、
話
し
手
が
こ
ち
ら
を
見
て
い
な

い
状
態
に
な
っ
て
し
ま
う
の
で
す
。

そ
こ
で
、
話
す
と
き
に
は
相
手
の
表

情
を
よ
く
見
て
、
こ
ち
ら
の
言
葉
が

ち
ゃ
ん
と
届
い
て
い
る
か
を
確
認
し
、

発
言
の
最
後
に
カ
メ
ラ
を
見
る
こ
と
を

心
が
け
て
み
ま
し
ょ
う
。

4 　

発
音
は
ゆ
っ
く
り
、母
音
を
丁
寧
に

通
信
環
境
が
悪
い
場
合
に
は
、
音
質

が
想
像
以
上
に
劣
化
し
、
言
葉
が
伝
わ

り
に
く
く
な
る
こ
と
が
少
な
く
あ
り
ま

せ
ん
。
ニ
ュ
ー
ス
キ
ャ
ス
タ
ー
と
同
じ

く
ら
い
の
速
度
（
４
０
０
字
／
分
、
１

秒
に
７
字
程
度
）
で
話
す
こ
と
を
意
識

し
て
み
ま
し
ょ
う
。

ま
た
、
ア
イ
ウ
エ
オ
の
母
音
を
意
識

し
て
、
口
を
大
き
く
開
け
て
発
声
す
る

こ
と
で
、
ず
い
ぶ
ん
は
っ
き
り
と
聞
こ

え
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

5 　

ジ
ェ
ス
チ
ャ
ー
を
活
用

オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
で
は
、
場
の
雰
囲

気
や
空
気
感
は
ほ
ぼ
伝
わ
ら
な
く
な
り

ま
す
。
話
し
て
い
る
側
は
「
伝
わ
っ
て

い
る
か
」
が
不
安
に
な
る
も
の
で
す
。

そ
の
た
め
、
オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
で
は
話

を
聞
い
て
い
る
側
の
配
慮
が
求
め
ら
れ

ま
す
。

そ
こ
で
、
話
し
手
に
対
し
て
、
次
の

よ
う
な
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
を
積
極

的
に
取
る
よ
う
に
し
ま
し
ょ
う
。
コ

3 　

目
線
の
違
い
を
意
識

対
面
の
会
話
で
は
、
聞
き
手
の
目
と

表
情
を
見
る
こ
と
が
必
須
で
す
。
そ
れ

に
は
２
つ
の
効
果
が
あ
り
ま
す
。

１
つ
め
は
、
聞
き
手
が
「
自
分
に
注

意
を
払
っ
て
く
れ
て
い
る
」
と
感
じ
、

傾
聴
す
る
意
欲
が
保
た
れ
る
こ
と
。

２
つ
め
は
、
聞
き
手
の
表
情
を
観
察

す
る
こ
と
で
、
ど
ん
な
ふ
う
に
受
け
止

ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
の
効
率
は
グ
ン
と

あ
が
り
ま
す
。

・ 

聴
い
て
い
る
と
い
う
こ
と
を
示
す
た

め
に
、
対
面
時
よ
り
も
大
き
く
う
な

ず
く

・ 「
わ
か
っ
た
」
と
き
に
は
、
手
で
大

き
な
〇
を
つ
く
っ
た
り
、
サ
ム
ア
ッ

プ
（
親
指
を
立
て
る
）
サ
イ
ン
を
出

し
た
り
し
て
話
し
手
に
伝
え
る

・ 

発
言
や
質
問
が
あ
る
と
き
は
、
見
え

る
よ
う
に
手
を
挙
げ
る

・ 

笑
顔
を
伝
え
た
い
と
き
に
は
、
微
笑

で
は
な
く
満
面
の
笑
み
を
浮
か
べ
る

6　

休
憩
は
こ
ま
め
に

な
か
に
は
１
日
に
６
本
や
７
本
の
会

議
や
打
合
せ
を
入
れ
て
し
ま
う
猛
者
が

い
ま
す
が
、
詰
め
込
み
過
ぎ
は
よ
く
あ

り
ま
せ
ん
。
オ
ン
ラ
イ
ン
会
議
は
、
長

時
間
Ｐ
Ｃ
に
向
き
合
う
こ
と
に
な
る
た

め
、
か
な
り
の
疲
労
が
た
ま
り
ま
す
。

こ
ま
め
な
休
憩
を
ぜ
ひ
取
り
ま
し
ょ

う
。
結
果
的
に
は
そ
の
ほ
う
が
作
業
効

率
は
上
が
り
ま
す
。

厚
生
労
働
省
が
２
０
１
９
年
７
月
12

日
に
出
し
た
「
情
報
機
器
作
業
に
お
け

る
労
働
衛
生
管
理
の
た
め
の
ガ
イ
ド
ラ

イ
ン
に
つ
い
て
」
で
は
、
連
続
し
た
パ

ソ
コ
ン
作
業
は
１
時
間
を
目
安
と
し
て

小
休
止
や
ス
ト
レ
ッ
チ
、
眼
の
休
憩
な

ど
を
取
る
こ
と
と
し
て
い
ま
す
。

い
わ
し
た　

こ
う
い
ち　

Ｎ
Ｔ
Ｔ
、
劇
団
四
季
、
レ
ジ
ェ
ン
ダ
・
コ
ー
ポ
レ
ー
シ
ョ
ン
㈱
を
経
て
、
㈱
ビ
ー
ユ
ア
セ
ル
フ
設

立
。
企
業
や
官
公
庁
、
教
育
機
関
等
に
て
、
１
万
人
以
上
の
プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
を
指
導
。http://be-yourself.jp/

①議題の確認
　・「報告」なのか「議論」なのかを事前に起案者が定義する
　・ 「報告」の場合は、グループウェア等での共有等で済まないかを再度考える

②所要時間の事前確認と厳守
　・ 「報告」であれば1議題5分、「議論」であれば20分など、時間を決めて計算
    しておく
　・ 会議の時間が決められているのであれば、議案に優先順位をつけ、取捨選
択をする

③資料の事前共有
　・ 資料は必ず期限を切って起案者に提出してもらい、参加者が事前に読むこ
とを義務化する

　・当日は読んでいる前提で議論を始める

④結論の曖昧化防止
　・ 「議論」の場合は、結論を必ず最後に言語化し、その場で共有する
　・ 結論が出ない場合は、責任者が引き取るのか、再度議論を行なうのかをその
場で決める

⑤進行役（司会）の配置
　・上記を円滑に進めるのには進行役（司会）の配置が不可欠
　・意思決定者とは必ず別に置くこと
　・進行役はプロセスに責任を持ち、参加者は内容に責任を持つ

［図表7］ 会議を効率化し、成果を出す5つのポイント

いわした　こういち　NTT、劇団四季、レジェンダ・コーポレーション㈱を経て、㈱ビーユアセルフ設
立。企業や官公庁、教育機関等にて、1万人以上のプレゼンテーションを指導。http://be-yourself.jp/77 企業実務　2020．　10


