＜話し合い（会議）の進め方＞

1 これからの会議

· 会議の５Ｗを押さえて準備する。

（いつ、どこで、だれが、何について、何のために）

· 出席者がねらいと討議すべき内容を共通認識する。

· 出席者が進め方についても合意する。

· 安心して、だれもが発言できる雰囲気をつくる。

· 会議の進行役を含めて、役割を明確にする。

· 合意事項の確認と会議のふりかえりを行う。

· 会議の終了は次のステップの始まりを意味することを確認する。

2 役割分担
· 進行、記録、タイムキーパー、観察、発表、ポスター等.

3 ルール（例）
· 時間を守る。（始まり、終わり）

· 議題は一つずつこなしていく。
· 全員が実質的に参加する。
· 発言者の意見と気持ちを大切にする。（しっかり聞く）
· 議題にそった発言をする。（個人的な話は会議の外で）

· 決めたことは実行する。

· 会議についてふりかえりをする。

4 その他のスキル
· グループ分け

· 知り合うこと（アイスブレイキング）

· 気分転換（ゲーム、休憩）

（注１）　ファシリテーション：中立的な立場で、合意形成のプロセスを管理し、チームワームを引き出し、最大の成果となるよう支援すること
（注２）　吉田　新一郎　「会議の技法」　中公新書　2013年
