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楽しそうな会議の雰囲気、物事がうまく進みそう
な空気感。私は、打合わせをうまく進めるため

には、これが何より大事だと思っています。特に、オ
ンライン会議などでは、本題に入る前に自己紹介や近
況をお伝えするなど、空気が温まる時間を積極的につ
くりたいですね。そのうえで、限られた時間を有効に
使うためにはちょっとしたコツがあります。

1.今日決めることをみんなで確認する

　打合わせで何を決めるかは、事前にシェアされてい
る人が多いと思います。それに加えて私は、打合わせ
のスタート時に今日決めることを、改めて声に出して
確認しています。たとえばイベント企画の場合なら、
「持っていく商品の種類と数、会計方法、告知方法と
スケジュール」のように、決めることが何個あって、
何をどこまで決めるのかを確認。打合わせのはじめに
共通イメージをつくることで、出席者の誰もがはぐれ
ることなく進められるようになります。

2.終わりの時間を決めてスタート

　開始時間は決まっているのに、終わりの時間が決ま
っていない会議って、意外とありませんか？　私が主
宰するOURHOMEでは、ざっくりと終わる時間を決
めてスタートします。そうすると、10個のことを１
時間で決める必要がある→１つの案件にかけられる時
間は５分程度、と共通の「時間の物差し」が持てるよ
うに。こちらも今日決めることと併せて最初にみんな
で共有すると、打合わせがスムーズに進みます。

3.次回までの宿題の期日と、担当者を決める

　疲れていると、打合わせをついふわっと終えそうに
なりますが、最後にもう１度アクセルを踏んで、次に
きちんと繋げることがとても大事！　せっかくみんな
で時間をかけた打ち合わせをぼんやり終わらせてしま
うことほど、もったいないことはありません。
　具体的にするのは、今日決まったことの再確認、そ
して残りの宿題が何で、それを誰がいつまでに決める
のかを明確にすること。そうすることで、打合わせが
終わってすぐに、それぞれが次に向かって動き出すこ
とができます。たくさんの人の時間を使う打合わせ。
主催者も出席者も「よりよいものにする」という意識
を持って、実り多い時間にしたいですね。
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 打ち合わせで何より大事なのは、
楽しそうな雰囲気。

事前にシェアしている打ち合わせ内容も
スタート時にもういちど確認！

ざっくりでも「終了時
間」を決めると、意識
が変わります。


