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よ
う
で
す
。

　

し
か
し
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
は
会

議
の
司
会
者
と
は
違
い
ま
す
。
あ
く
ま

で
内
容
に
関
与
し
な
い
で
、
そ
の
プ
ロ

セ
ス
（
方
法
・
や
り
方
）
を
管
理
し
ま

す
。
そ
の
違
い
を
理
解
し
て
お
き
ま
し

ょ
う
（
図
表
１
）。
一
方
で
フ
ァ
シ
リ

テ
ー
タ
ー
に
は
、
会
議
を
進
行
す
る
権

限
が
必
要
で
あ
る
こ
と
も
知
っ
て
お
き

ま
し
ょ
う
。

⑴
　
事
前
準
備

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
は
、
参
加
者
に

日
時
お
よ
び
議
題
を
記
載
し
た
案
内
を

配
付
し
ま
す
。
参
加
者
が
そ
の
議
題
に

つ
い
て
、
事
前
に
し
っ
か
り
と
準
備
を

し
て
く
れ
ば
効
果
的
・
効
率
的
な
会
議

を
行
な
え
る
で
し
ょ
う
。

　

準
備
が
十
分
で
な
け
れ
ば
、
会
議
の

質
が
上
が
り
ま
せ
ん
。
そ
こ
で
、
最
初

の
呼
び
か
け
か
ら
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ

ー
の
役
割
は
始
ま
っ
て
い
ま
す
。

　

備
品
と
し
て
、
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
と

マ
ー
カ
ー
（
黒
、
赤
、
青
の
３
色
ほ
ど
）

を
用
意
し
ま
し
ょ
う
。
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー

ド
の
用
途
は
広
く
、
議
題
、
参
加
者
の

発
言
な
ど
を
書
く
だ
け
で
な
く
、
手
元

の
書
類
ば
か
り
見
て
う
つ
む
き
が
ち
な

参
加
者
の
視
線
を
、
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド

に
向
け
さ
せ
る
効
果
も
あ
り
ま
す
。
こ

れ
ま
で
会
議
で
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
を
使

　

組
織
や
企
業
の
生
産
性
は
、
会
議
や

ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
の
質
に
大
き
く
依
存
し

ま
す
。
し
か
し
多
く
の
組
織
や
企
業

で
、
効
果
的
・
効
率
的
な
会
議
が
で
き

て
い
る
で
し
ょ
う
か
。
会
議
を
し
て
も

物
事
が
決
ま
ら
な
い
、
意
見
が
出
て
こ

な
い
、
時
間
ば
か
り
か
か
っ
て
し
ま

う
、
い
つ
も
同
じ
人
が
話
し
て
い
る
な

ど
、
と
て
も
生
産
的
と
は
言
え
な
い
の

で
は
な
い
で
し
ょ
う
か
。
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そ
こ
で
、
会
議
を
効
果
的
・
効
率
的

な
も
の
に
す
る
た
め
に
、「
フ
ァ
シ
リ

テ
ー
シ
ョ
ン
」
と
い
う
方
法
を
導
入
し

ま
し
ょ
う
。

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン

と
は
何
か
？

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン
と
は
、
簡
単

に
言
え
ば
、
チ
ー
ム
や
グ
ル
ー
プ
の
力

を
引
き
出
し
て
、
求
め
ら
れ
る
目
標
に

到
達
で
き
る
よ
う
に
支
援
し
て
い
く
こ

と
で
す
。
そ
し
て
そ
れ
を
行
な
う
人

が
、「
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
」
で
す
。

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン
の
定
義（
※
）

を
紹
介
す
る
と
、

①
　
チ
ー
ム
や
グ
ル
ー
プ
に
対
し
て
、

中
立
的
な
立
場
で
、

②
　
プ
ロ
セ
ス
を
管
理
す
る
こ
と
で
、

③
　
チ
ー
ム
ワ
ー
ク
を
引
き
出
し
て
、

④
　
成
果
が
出
る
よ
う
に
支
援
す
る

こ
と
で
す
。

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン
は
、
人
が
活

動
す
る
内
容
す
べ
て
に
当
て
は
め
る
こ

と
が
で
き
る
広
い
概
念
で
す
が
、
本
稿

で
は
、
組
織
や
企
業
の
会
議
や
ミ
ー
テ

ィ
ン
グ
を
生
産
的
に
す
る
方
法
と
し
て

考
え
ま
し
ょ
う
。

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
の

役
割
・
仕
事

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
の
役
割
と
は
、

会
議
の
「
プ
ロ
セ
ス
」
を
管
理
す
る
こ

と
で
す
。
こ
こ
で
い
う
プ
ロ
セ
ス
と
は

「
方
法
・
や
り
方
」
の
こ
と
で
す
。
こ

の
た
め
会
議
の
「
内
容
」
に
は
立
ち
入

り
ま
せ
ん
。

　

こ
れ
ま
で
の
会
議
で
よ
く
見
ら
れ
る

の
は
、
司
会
者
が
自
分
を
中
心
に
話
を

し
な
が
ら
、
会
議
を
進
行
す
る
ス
タ
イ

ル
で
す
。
そ
の
と
き
の
司
会
者
は
、
リ

ー
ダ
ー
や
上
長
が
務
め
る
場
合
が
多
い

※ 出所『ファシリテーター型リーダーの時代』フラン・リース著、プレジデント社発行

「ファシリテーション」とは、会議やミーティングを
円滑に進め、効率的、効果的なものにする技法のこと
です。組織としての意思決定力や問題解決力も高める
ファシリテーションについて解説します。

「「フファァシリテーショシリテーションン」」
入門

会議・ミーティングの生産性を高める
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会
議
の
始
ま
り
が
だ
ら
だ
ら
し
て
し

ま
う
と
、
会
議
全
体
に
よ
い
影
響
を
与

え
ま
せ
ん
。

②
　
は
じ
め
に
「
一
言
コ
メ
ン
ト
」
を

　

参
加
者
が
集
ま
っ
た
ら
、
は
じ
め
に

全
員
が
一
言
挨
拶
を
す
る
方
法
を
取
り

入
れ
ま
し
ょ
う
。
こ
れ
は
フ
ァ
シ
リ
テ

ー
シ
ョ
ン
の
手
法
と
し
て
「
チ
ェ
ッ

ク
・
イ
ン
」
と
呼
ば
れ
ま
す
。
参
加
者

全
員
が
毎
回
行
な
い
ま
す
。

　

何
に
つ
い
て
話
す
か
は
、
フ
ァ
シ
リ

テ
ー
タ
ー
が
決
め
て
よ
い
で
し
ょ
う
。

誰
に
で
も
す
ぐ
に
答
え
ら
れ
、
気
持
ち

が
前
向
き
に
な
れ
る
質
問
を
し
ま
す
。

た
と
え
ば
「
最
近
、
体
験
し
た
新
し
い

こ
と
っ
て
何
で
す
か
」
や
「
今
日
の
ラ

ン
チ
は
何
を
食
べ
ま
し
た
か
」
な
ど
の

簡
単
な
質
問
を
考
え
ま
し
ょ
う
。

　

こ
れ
は
一
見
、
会
議
と
関
係
が
な
い

よ
う
に
思
え
ま
す
が
、
話
し
や
す
い
場

を
つ
く
る
た
め
の
準
備
で
す
。
冒
頭
で

参
加
者
全
員
が
何
か
を
話
し
て
い
る
状

態
を
つ
く
り
ま
す
。
一
度
話
す
と
、
そ

の
あ
と
発
言
が
し
や
す
く
な
り
ま
す
。

時
間
は
１
人
１
分
ほ
ど
が
目
安
で
、
短

く
行
な
う
の
が
コ
ツ
で
す
。
人
数
が
10

人
を
超
え
る
よ
う
で
あ
れ
ば
、
３
〜
４

名
ぐ
ら
い
の
グ
ル
ー
プ
に
分
け
て
行
な

い
ま
し
ょ
う
。

③
　
会
議
の
ル
ー
ル
を
決
め
る

　

会
議
で
注
意
し
た
い
点
を
、
ル
ー
ル

と
し
て
決
め
ま
す
。

　

発
言
を
短
く
す
る
、
話
を
よ
く
聞

く
、
批
判
・
否
定
を
し
な
い
、
積
極
的

に
参
加
す
る
な
ど
、
５
〜
７
項
目
ぐ
ら

い
を
紙
に
書
き
出
し
て
、
全
員
が
見
え

る
と
こ
ろ
に
貼
り
ま
す
。

　

組
織
に
よ
っ
て
は
、
ル
ー
ル
を
決
め

て
貼
り
出
し
て
も
、
誰
も
そ
れ
に
注
意

を
払
わ
な
い
こ
と
も
あ
り
ま
す
。
そ
ん

な
と
き
は
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
が
ル

ー
ル
を
毎
回
読
み
上
げ
て
確
認
し
ま
し

ょ
う
。
ル
ー
ル
違
反
が
起
こ
っ
た
際
、

こ
の
基
準
に
沿
っ
て
注
意
で
き
ま
す
。

　

た
と
え
ば
、
誰
か
の
話
が
長
い
と
き

に
「
会
議
の
ル
ー
ル
な
の
で
お
願
い
し

ま
す
が
、
話
を
短
く
し
て
い
た
だ
け
ま

す
か
」
と
言
え
ま
す
。「
発
言
を
短
く

す
る
」
と
い
う
ル
ー
ル
が
な
い
と
、
な

か
な
か
切
り
出
し
に
く
い
も
の
で
す
。

④�

　
会
議
内
容
を
板
書
す
る
・
板
書

す
る
人
を
決
め
る

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン
の
効
果
的
な

方
法
と
し
て
、
話
合
い
を
ホ
ワ
イ
ト
ボ

ー
ド
に
書
く
こ
と
が
あ
り
ま
す
。
こ
れ

は
、
話
し
言
葉
を
目
に
見
え
る
言
葉
に

す
る
、
議
論
を
可
視
化
す
る
（
見
え
る

化
）
方
法
で
す
。

　

そ
こ
で
、
実
際
の
会
議
で
は
、
板
書

を
す
る
人
を
決
め
ま
し
ょ
う
。
板
書
を

す
る
人
は
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
と
は

別
の
人
に
す
る
の
が
理
想
的
で
す
。
こ

の
人
の
役
割
は
、
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に

会
議
参
加
者
の
発
言
を
書
く
こ
と
で

す
。
す
る
と
、
自
然
に
参
加
者
は
、
そ

の
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に
注
意
を
向
け
て

い
き
ま
す
。
参
加
者
が
、
ボ
ー
ド
を
見

な
が
ら
発
言
す
る
よ
う
に
な
れ
ば
理
想

的
で
す
。
耳
で
聞
く
だ
け
で
な
く
、
発

言
の
内
容
を
文
字
で
確
認
す
れ
ば
、
理

解
が
し
や
す
く
な
り
ま
す
。

　

板
書
の
コ
ツ
は
、
で
き
る
だ
け
話
さ

れ
た
よ
う
に
書
く
こ
と
で
す
。
板
書
す

る
目
的
は
、
参
加
者
の
話
合
い
を
活
性

化
さ
せ
る
こ
と
な
の
で
、
文
字
を
大
き

く
書
き
、
参
加
者
が
読
み
や
す
い
よ
う

に
し
ま
す
。

　

わ
か
ら
な
い
点
、
聞
き
逃
し
た
内
容

な
ど
が
あ
れ
ば
、
参
加
者
に
確
認
し
て

板
書
し
ま
す
。
ま
た
、
決
定
事
項
も
忘

れ
ず
に
板
書
し
ま
す
。

　

ず
っ
と
同
じ
人
が
板
書
す
る
の
で
は

な
く
、
順
番
に
交
代
し
て
も
よ
い
で
し

ょ
う
。
最
後
に
、
板
書
を
写
真
に
撮
れ

ば
、
会
議
の
記
録
に
も
な
り
ま
す
。

　

簡
単
な
書
き
方
と
し
て
、
ホ
ワ
イ
ト

ボ
ー
ド
を
縦
に
３
等
分
ぐ
ら
い
に
分
け

て
、
ノ
ー
ト
の
よ
う
に
書
く
と
よ
い
で

し
ょ
う
。

　

左
上
に
、会
議
の
タ
イ
ト
ル
、日
時
、

参
加
者
、
議
題
、
議
題
の
進
展
な
ど
を

書
き
ま
す
。
シ
ン
プ
ル
に
す
る
の
が
継

続
の
秘
訣
で
す
（
次
㌻
図
表
２
）。

う
習
慣
が
な
け
れ
ば
、
こ
の
機
会
に
始

め
て
み
ま
し
ょ
う
。

⑵
　
会
議
当
日
（
会
議
の
前
半
）

①
　
時
間
厳
守
で
始
め
る

　

遅
れ
て
い
る
人
を
待
っ
て
か
ら
始
め

る
と
、
早
く
か
ら
来
た
人
は
「
次
回
か

ら
遅
れ
て
も
よ
い
」
と
思
っ
て
し
ま
い

ま
す
。

　

ど
う
し
て
も
誰
か
を
待
た
な
け
れ
ば

な
ら
な
い
と
す
れ
ば
、
約
束
の
時
間
に

な
っ
た
時
点
で
「
〇
〇
さ
ん
が
遅
れ
て

い
る
た
め
、
5
分
待
ち
ま
す
」
の
よ
う

に
参
加
者
に
伝
え
ま
す
。
そ
の
人
が
来

る
ま
で
待
つ
状
況
は
、
で
き
る
だ
け
避

け
ま
し
ょ
う
。

図表１　司会者とファシリテーターの違い

司会者 ファシリテーター

司会者が
話合いの中心

内容（コンテンツ）に
関与する

自分の立場

上長が行なう

対立を収める

参加者の間で
話合いが起こる

方法（プロセス）を
管理する

中立な立場

上長でない人が行なう

対立を超えて
合意を形成する
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⑤�

　
会
議
の
目
的
、
ゴ
ー
ル
、
議
題

等
を
確
認
す
る

　

ま
ず
は
会
議
の
目
的
を
確
認
し
ま

す
。
当
た
り
前
の
よ
う
で
い
て
、
意
外

に
曖
昧
な
こ
と
も
多
い
の
で
、
必
ず
確

認
し
ま
し
ょ
う
。

　

次
に
ゴ
ー
ル
（
目
標
）
で
す
。
会
議

の
終
了
時
に
、
最
低
限
ど
う
い
う
状
態

に
な
っ
て
い
る
べ
き
か
を
確
認
し
ま

す
。
こ
れ
が
会
議
の
終
了
条
件
で
す
。

ゴ
ー
ル
に
よ
っ
て
、
予
定
終
了
時
間
に

な
っ
て
も
延
長
し
な
け
れ
ば
い
け

な
い
場
合
も
あ
る
で
し
ょ
う
。

　

そ
の
次
に
、
会
議
の
議
題
を
確

認
し
、
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に
書
き

ま
す
。
事
前
に
議
題
が
決
ま
っ
て

い
る
場
合
は
、
会
議
の
前
に
書
い

て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。
付
け

加
え
る
議
題
が
あ
れ
ば
、
必
要
に

応
じ
て
書
き
加
え
ま
す
。

　

そ
し
て
、
議
題
ご
と
に
所
要
時

間
の
予
想
を
書
き
ま
す
。
議
題
の

タ
イ
プ
は
大
き
く
分
け
て
、
３
つ

（
①
報
告
す
る
、 

②
話
し
合
う
・

意
見
を
出
す
、 

③
決
定
す
る
）
に

な
り
ま
す
。
タ
イ
プ
別
に
考
え

て
、予
想
時
間
を
決
め
ま
し
ょ
う
。

　

た
と
え
ば
、
議
題
Ａ
は
、
報
告

だ
け
だ
か
ら
10
分
、
議
題
Ｂ
は
話

合
い
だ
か
ら
40
分
な
ど
と
予
想
し

ま
す
。
こ
の
時
点
で
正
確
で
あ
る

必
要
は
あ
り
ま
せ
ん
。

　

す
べ
て
の
議
題
に
つ
い
て
時
間
の
目

安
が
つ
い
た
ら
、
話
す
順
番
を
決
め
ま

す
。
こ
の
と
き
、
ゴ
ー
ル
（
目
標
）
で

決
め
た
、
最
低
限
ど
う
い
う
状
態
に
な

っ
て
い
る
べ
き
か
を
考
慮
し
て
順
番
を

決
め
ま
す
。

　

こ
れ
で
、
お
お
よ
そ
の
時
間
と
議
題

の
順
番
が
決
ま
り
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ

ョ
ン
に
沿
っ
た
会
議
を
行
な
う
準
備
が

整
い
ま
し
た
。

⑶�

　
会
議
を
進
め
る
ポ
イ
ン
ト
　
　

（
会
議
の
後
半
）

①
　
時
間
管
理
を
す
る

　

冒
頭
に
決
め
た
順
番
、
目
安
の
時
間

を
基
準
に
し
て
議
題
を
進
め
ま
す
。
し

か
し
、
予
定
よ
り
遅
れ
そ
う
な
場
合
は

調
整
が
必
要
で
す
。

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
は
、
た
と
え
ば

「
議
題
Ｃ
が
予
定
よ
り
も
時
間
が
か
か

っ
て
い
ま
す
が
、
次
回
に
持
ち
越
し
て

次
の
議
題
に
移
り
ま
す
か
？

そ
れ
と

も
こ
の
ま
ま
話
を
し
ま
す
か
？
」
な
ど

と
、
参
加
者
に
意
見
を
求
め
ま
す
。

　

そ
の
う
え
で
多
数
決
を
取
れ
ば
、
そ

の
場
で
決
め
ら
れ
る
で
し
ょ
う
。
会
議

が
時
間
通
り
に
進
む
か
ど
う
か
は
、
フ

ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
に
よ
る
と
こ
ろ
が
大

き
い
の
で
す
。

②
　
意
見
を
引
き
出
す

　

会
議
の
局
面
で
、
意
見
が
な
か
な
か

出
な
い
場
合
が
あ
り
ま
す
。
そ
の
と
き

こ
そ
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
の
腕
の
見
せ

ど
こ
ろ
で
す
。

 

●  

人
数
を
分
け
る
方
法

　

話
し
合
う
人
数
を
分
け
て
、
グ
ル
ー

プ
ご
と
に
話
を
し
て
も
ら
い
ま
す
。
フ

ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
は
、
次
の
よ
う
に
言

え
ば
よ
い
で
し
ょ
う
。

　
「
い
ま
の
意
見
に
つ
い
て
２
、
3
人

の
グ
ル
ー
プ
に
分
か
れ
て
話
し
合
っ
て

く
だ
さ
い
。
時
間
は
5
分
で
す
」

　

そ
し
て
５
分
経
っ
た
と
こ
ろ
で
、

　
「
で
は
、
話
し
た
内
容
を
み
ん
な
に

教
え
て
く
だ
さ
い
」

と
、
全
員
の
前
で
紹
介
し
て
も
ら
う
方

法
で
す
。

　

い
き
な
り
参
加
者
に
発
言
を
求
め
て

も
、
意
見
は
な
か
な
か
出
て
こ
な
い
も

の
で
す
。
し
か
し
、
少
人
数
だ
と
け
っ

こ
う
話
は
出
ま
す
。
そ
の
意
見
を
共
有

し
て
も
ら
う
だ
け
で
す
。

 

●  

ノ
ー
ト
や
付
箋
に
書
く

　

ノ
ー
ト
や
付
箋
な
ど
に
書
い
て
も
ら

う
や
り
方
も
効
果
的
で
す
。
フ
ァ
シ
リ

テ
ー
タ
ー
は
、

　
「
で
は
、
い
ま
の
点
に
つ
い
て
、
３

分
間
で
意
見
を
付
箋
に
書
い
て
く
だ
さ

い
。
そ
し
て
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に
貼
っ

て
く
だ
さ
い
」

と
言
い
ま
す
。

　

あ
と
は
、
貼
り
出
さ
れ
た
付
箋
を
見

て
い
き
ま
す
。
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー

は
、
そ
の
内
容
を
読
み
上
げ
て
共
有
し

て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。

　

わ
か
ら
な
い
も
の
や
興
味
深
い
も
の

が
あ
れ
ば
、
書
い
た
人
に
さ
ら
に
説
明

を
求
め
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

③
　
意
見
や
議
論
の
整
理
を
す
る

　

意
見
や
議
論
が
激
し
く
ぶ
つ
か
る
場

合
も
あ
り
ま
す
。
そ
う
し
た
と
き
、
フ

ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
に
は
議
論
を
要
約
、

図表２　板書の例（ボードを３分割して、ノート方式で書くイメージ）

営業一課、
Aチーム定例会議：

参加者：
　　田中、鈴木、山本、
　　山田、井上

議題
・経費削減の検討
・会議効率化の方法
・月次営業成績の結果
・他

・経費節減の検討

会議内容

・会議効率化の方法

・月次営業成績の結果

2023年4月20日
14時～15時

・他

・来年度の新製品の
開発のための企画会議
について

・決定事項

・次回会議
　2023年5月15日14時より
　本社A会議室にて
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で
締
め
く
く
り
ま
し
ょ
う
。
こ
れ
は
、

冒
頭
の
「
チ
ェ
ッ
ク
・
イ
ン
」
と
セ
ッ

ト
で
、
参
加
者
の
意
識
を
高
め
て
い
く

方
法
と
し
て
効
果
が
あ
り
ま
す
。

　

全
員
に
会
議
の
感
想
な
ど
を
短
く
話

し
て
も
ら
い
ま
す
。
こ
れ
で
、
参
加
者

全
員
が
最
初
に
話
を
し
て
始
ま
り
、
最

後
に
話
を
し
て
終
わ
り
ま
す
。
こ
れ
も

継
続
す
れ
ば
、
参
加
者
の
意
識
が
上
が

っ
て
い
く
手
法
で
す
。

◇　
　
　

◇

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
に
は
、
様
々
な

ス
キ
ル
が
求
め
ら
れ
ま
す
。
話
合
い
を

し
っ
か
り
聞
き
、
内
容
を
客
観
的
に
分

析
す
る
力
、
意
見
を
引
き
出
す
た
め
の

質
問
力
、
会
議
の
途
中
の
状
況
を
要
約

す
る
力
、
な
ど
で
す
。

　

し
か
し
こ
れ
ら
の
ス
キ
ル
は
、
誰
も

が
あ
る
程
度
、
仕
事
な
ど
で
実
践
し
て

い
る
も
の
で
す
。
だ
か
ら
組
織
の
誰
も

が
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
に
な
り
得
る
の

で
す
。

　

ま
た
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
が
困
っ

た
と
き
は
、
参
加
者
に
話
を
聞
き
な
が

ら
進
め
て
い
き
ま
す
。
フ
ァ
シ
リ
テ
ー

タ
ー
１
人
だ
け
が
頑
張
っ
て
も
、
生
産

的
な
会
議
は
実
施
で
き
ま
せ
ん
。
参
加

者
全
員
が
協
力
し
て
は
じ
め
て
、
成
果

に
結
び
つ
き
ま
す
。
そ
れ
が
組
織
と
し

て
の
意
思
決
定
力
や
問
題
解
決
力
を
高

め
る
こ
と
に
つ
な
が
る
の
で
す
。

整
理
す
る
こ
と
が
求
め
ら
れ
ま
す
。

　

た
と
え
ば
、
板
書
さ
れ
た
言
葉
を
見

直
し
、
要
約
や
整
理
を
す
る
と
よ
い
で

し
ょ
う
。
参
加
者
全
員
で
ホ
ワ
イ
ト
ボ

ー
ド
を
見
る
と
、
冷
静
に
こ
れ
ま
で
の

話
合
い
を
俯
瞰
で
き
ま
す
。

　

フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
が
介
入
す
れ

ば
、
参
加
者
が
少
し
冷
静
に
な
る
時
間

を
つ
く
れ
る
場
合
も
あ
り
ま
す
。
こ
れ

は
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
タ
ー
が
中
立
で
あ

る
か
ら
こ
そ
で
き
る
こ
と
で
す
。

④
　
会
議
の
ま
と
め

　

す
べ
て
の
議
題
に
つ
い
て
話
合
い
が

終
わ
っ
た
ら
、
そ
の
日
の
ま
と
め
を
行

な
い
ま
し
ょ
う
。
決
定
事
項
、
次
回
の

会
議
に
持
ち
越
し
た
議
題
、
そ
し
て
次

回
の
会
議
の
日
程
を
確
認
し
ま
す
。

⑷
　
会
議
の
終
わ
り

　

こ
こ
で
、
通
常
の
会
議
は
終
了
し
ま

す
が
、
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン
の
手
法

で
は
も
う
少
し
だ
け
、
や
る
こ
と
が
残

っ
て
い
ま
す
。
そ
れ
が
、
効
果
的
・
効

率
的
な
会
議
を
継
続
的
に
実
施
で
き
る

秘
訣
に
な
る
の
で
す
。

①
　「
ふ
り
か
え
り
」
を
す
る

　

会
議
の
最
後
に
、

参
加
者
全
員
で
「
ふ

り
か
え
り
」
を
し
ま

し
ょ
う
。
ふ
り
か
え

り
と
は
、
次
回
の
会

議
を
よ
り
効
果
的
・

効
率
的
に
す
る
た
め

の
学
び
の
時
間
で

す
。
会
議
の
や
り
方

に
注
目
し
て
、
う
ま

く
い
っ
た
点
や
、
課

題
に
な
っ
た
と
こ
ろ

を
考
え
る
の
で
す
。

す
ぐ
で
き
る
や
り
方

を
紹
介
し
ま
す
。

・
Ｋ
Ｐ
Ｔ
の
確
認

　

K
eep

：
よ
か
っ
た

こ
と
、Problem

：

う
ま
く
い
か
な
か
っ
た
こ
と
、T
ry

：

次
回
や
り
た
い
こ
と
の
頭
文
字
を
と
り

Ｋ
Ｐ
Ｔ
（
ケ
プ
ト
）
と
呼
び
ま
す
。

　

た
と
え
ば
、
Ｋ
と
し
て
は
「
意
見
を

出
せ
た
」「
し
っ
か
り
相
手
の
話
を
聞

け
た
」
な
ど
、
Ｐ
で
あ
れ
ば
、「
板
書

係
を
務
め
た
も
の
の
発
言
を
書
く
の
に

苦
労
し
た
」「
発
言
で
き
な
か
っ
た
」

な
ど
、
Ｔ
で
あ
れ
ば
、「
積
極
的
に
発

言
し
た
い
」「
板
書
係
を
し
て
み
た
い
」

な
ど
、
Ｋ
Ｐ
Ｔ
の
視
点
か
ら
参
加
者
全

員
で
会
議
を
ふ
り
か
え
り
ま
す
。

 

●  

気
づ
き
と
学
び
の
確
認

　

会
議
の
や
り
方
に
つ
い
て
、
こ
れ
ま

で
気
づ
か
な
か
っ
た
こ
と
や
、
新
し
く

学
ん
だ
こ
と
を
確
認
し
ま
す
。

　

た
と
え
ば
、
気
づ
き
と
し
て
は
、「
こ

れ
ま
で
こ
ん
な
に
時
間
を
気
に
し
た
会

議
は
な
か
っ
た
」
や
「
質
問
が
で
き
な

か
っ
た
」、
学
び
と
し
て
は
、「
板
書
が

あ
る
と
わ
か
り
や
す
い
」
や
「
延
長
な

し
で
も
会
議
が
で
き
る
」
な
ど
で
す
。

　

何
ご
と
も
、
や
り
っ
ぱ
な
し
で
は
改

善
で
き
ま
せ
ん
。
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ

ン
を
会
議
に
生
か
す
た
め
に
は
、
チ
ェ

ッ
ク
リ
ス
ト
（
図
表
３
）
を
参
考
に
ふ

り
か
え
り
を
し
て
、
会
議
そ
の
も
の
を

学
ん
で
い
く
こ
と
が
必
要
で
す
。

②
　
最
後
の一
言

　

会
議
の
最
後
は
、
全
員
が
発
言
す
る

「
チ
ェ
ッ
ク
・
ア
ウ
ト
」
と
い
う
方
法

お
お
し
ま　
と
も
ひ
で
　
株
式
会
社
ス
ピ
ー
キ
ン
グ
エ
ッ
セ
イ
の
代
表
取
締
役
。
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン
な
ど
の
研

修
を
実
施
。
著
書
に
『
す
ぐ
で
き
る
！ 

論
理
的
な
話
し
方
』（
日
本
能
率
協
会
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
セ
ン
タ
ー
）
他
多
数
。

図表３　ファシリテーターのチェックリスト

※評価は、要（改善必要） 良（問題ない） 優（良くできた）を目安にチェックをしてください。

会議前半

会議後半

まとめ

□時間厳守での開会
□一言コメントの実施
□ルールの決定・確認
□板書係の選定
□目的・ゴールの確認
□議題の整理・確認
□議題の時間・順番を決定

会議の局面 項　目 評　価

事　前
□会議の案内を関係者に配付
□ホワイトボードなど備品確認
□資料などを準備（必要ならば）

□議題ごとの時間管理
□意見を引き出す
□意見を整理する
□まとめ（決定事項、次回会議の確認他）

□ふりかえりの実施
□最後の一言

□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優

□要  □良  □優
□要  □良  □優

□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優

□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優
□要  □良  □優




