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は じ め に「
ダ
ラ
ダ
ラ
と
長
い
だ
け
で
、結
局
何
も
決
ま
ら
な
い
」

「
た
だ
の
報
告
会
な
ん
て
、時
間
の
ム
ダ
だ
」

「
い
つ
も
ト
ッ
プ
の
独
演
会
で
、も
う
ウ
ン
ザ
リ
」

「
同
じ
顔
ぶ
れ
の
会
議
だ
か
ら
マ
ン
ネ
リ
も
い
い
と
こ
ろ
」

い
つ
も
の
会
議
に
不
満
を
感
じ
て
い
る
人
が
多
い
よ
う
で
す
。

貴
重
な
時
間
を
割
い
て
集
ま
っ
て
い
る
の
に
、
こ
れ
で
は
も
っ
た
い
な
い
。

準
備
を
せ
ず
に
漫
然
と
集
ま
っ
て
も
、
成
果
は
期
待
で
き
ま
せ
ん
。

「
会
議
の
ゴ
ー
ル
」が
見
え
て
い
な
け
れ
ば
、
参
加
者
は
走
れ
ま
せ
ん
。

会
議
の
成
否
は
、
そ
の
会
議
を
主
催
す
る
リ
ー
ダ
ー
に
か
か
っ
て
い
ま
す
。

リ
ー
ダ
ー
が
変
わ
れ
ば
、
会
議
は
実
り
多
い
も
の
に
変
わ
り
ま
す
。
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序章 ダラダラ会議を実りある会議に変えよう

ダ
ラ
ダ
ラ
会
議
を
実
り
あ
る
会
議
に
変
え
よ
う

ダ
メ
会
議
を
開
い
て
は
い
ま
せ
ん
か
？

　

ま
ず
、
ふ
だ
ん
あ
な
た
が
参
加
し
て
い
る
会
議
を
思
い
浮
か
べ

て
、
左
ペ
ー
ジ
の
「
会
議
診
断
シ
ー
ト
」
を
チ
ェ
ッ
ク
し
て
み
て

く
だ
さ
い
。
三
つ
か
ら
五
つ
の
チ
ェ
ッ
ク
が
入
っ
た
ら
、
そ
の
会

議
に
は
問
題
あ
り
。改
善
が
必
要
で
す
。も
し
五
つ
以
上
の
チ
ェ
ッ

ク
が
入
っ
た
ら
、
は
っ
き
り
言
っ
て
ダ
メ
会
議
。
開
く
意
味
が
な

い
、
と
言
っ
て
も
よ
い
く
ら
い
で
す
。

　

会
議
を
し
な
い
会
社
は
あ
り
ま
せ
ん
が
、
会
社
に
よ
っ
て
、
部

署
に
よ
っ
て
、「
こ
れ
ほ
ど
違
う
も
の
か
」
と
思
う
ほ
ど
、
会
議

の
や
り
方
は
千
差
万
別
で
す
。
私
は
二
〇
年
あ
ま
り
コ
ン
サ
ル
タ

ン
ト
の
仕
事
を
し
て
き
て
、
さ
ま
ざ
ま
な
会
社
の
会
議
に
参
加
す

る
機
会
を
得
ま
し
た
が
、
違
い
の
大
き
さ
に
驚
き
ま
し
た
。

　

ダ
メ
な
会
議
に
は
、
い
く
つ
か
の
パ
タ
ー
ン
が
あ
り
ま
す
。
よ

く
あ
る
の
は
、
報
告
だ
け
で
終
わ
っ
て
し
ま
う
会
議
。
例
え
ば
、

営
業
部
の
定
例
会
議
で
、
部
員
一
人
ひ
と
り
が
自
分
の
案
件
の
進

捗
状
況
を
部
長
に
報
告
す
る
よ
う
な
会
議
で
す
。
情
報
の
共
有
が

狙
い
だ
と
し
て
も
、
部
員
が
一
〇
人
い
て
、
一
人
当
た
り
の
持
ち

時
間
を
一
〇
分
と
す
る
と
、
個
別
の
報
告
を
聞
く
だ
け
で
一
〇
〇

分
か
か
っ
て
し
ま
い
ま
す
。
部
長
と
部
員
の
一
人
が
マ
ン
ツ
ー
マ

ン
の
や
り
取
り
を
し
て
い
る
間
、
ほ
か
の
部
員
は
ボ
ー
ッ
と
聞
い

て
い
る
か
、「
早
く
終
わ
っ
て
ほ
し
い
」
と
イ
ラ
イ
ラ
し
て
い
る
。

こ
れ
で
は
時
間
の
ム
ダ
で
す
。

　

ト
ッ
プ
や
役
員
が
現
場
の
会
議
に
参
加
し
て
、
独
演
会
を
展
開

す
る
の
も
、
ダ
メ
会
議
の
パ
タ
ー
ン
の
一
つ
で
す
。
現
場
の
状
況

を
無
視
し
た
精
神
論
を
延
々
と
聞
か
さ
れ
、
う
か
つ
に
発
言
し
よ

う
も
の
な
ら
叱
責
さ
れ
る
。
こ
れ
で
は
参
加
者
は
萎
縮
す
る
か
、

嫌
気
が
さ
し
、
誰
も
発
言
し
な
く
な
り
ま
す
。
さ
ら
に
、
叱
咤
激

励
だ
け
の
会
議
と
い
う
の
も
あ
り
ま
す
。
参
加
者
は
う
な
だ
れ
て

聞
い
て
い
る
し
か
あ
り
ま
せ
ん
。

　

ま
た
、
業
績
が
悪
い
と
、
会
議
が
「
慰
め
会
」
に
な
っ
て
し
ま

う
場
合
が
あ
り
ま
す
。「
こ
れ
で
は
売
上
目
標
達
成
は
到
底
無
理

だ
な
あ
」「
こ
の
景
気
で
は
ね
、
仕
方
な
い
さ
」
と
、
お
互
い
に

慰
め
合
う
だ
け
で
は
、
会
議
を
開
く
意
味
が
あ
り
ま
せ
ん
。

　

こ
う
し
た
会
議
が
な
ぜ
ダ
メ
会
議
か
と
い
う
と
、
会
議
の
基
本

を
全
く
は
ず
し
て
い
る
か
ら
で
す
。
会
議
の
基
本
は「
全
員
参
加
」。

ほ
か
の
参
加
者
を
無
視
し
た
マ
ン
ツ
ー
マ
ン
の
対
話
や
特
定
の
人

の
独
演
会
に
な
っ
て
し
ま
う
と
、
会
議
を
開
く
意
味
が
な
く
な
り

ま
す
。
会
議
の
進
行
役
が
う
ま
く
ボ
ー
ル
を
回
し
て
、
全
員
に
触

れ
さ
せ
て
こ
そ
、
参
加
者
の
モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
が
高
ま
り
、
意
見

交
換
が
活
発
に
な
り
、
よ
い
結
論
を
導
く
こ
と
が
で
き
る
の
で
す
。

進
行
役
が
会
議
の
質
を
決
め
る

　

会
議
は
、
会
議
を
招
集
し
た
リ
ー
ダ
ー
、
す
な
わ
ち
会
議
の
進

行
役
の
仕
切
り
い
か
ん
で
変
わ
り
ま
す
。
実
り
の
多
い
会
議
に
な

る
こ
と
も
あ
れ
ば
、
参
加
者
に
「
時
間
の
ム
ダ
だ
っ
た
」
と
徒
労

感
を
残
し
た
だ
け
で
終
わ
っ
て
し
ま
う
場
合
も
あ
り
ま
す
。
う
ま

く
仕
切
っ
て
い
る
進
行
役
と
そ
う
で
な
い
人
の
差
が
非
常
に
大
き

い
の
で
す
。
ビ
ジ
ネ
ス
会
議
は
リ
ー
ダ
ー
シ
ッ
プ
の
縮
図
だ
と

言
っ
て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。
言
い
換
え
れ
ば
、
会
議
は
リ
ー
ダ
ー

シ
ッ
プ
を
発
揮
す
る
ま
た
と
な
い
機
会
な
の
で
す
。
ぜ
ひ
、
会
議

の
や
り
方
を
学
ん
で
い
た
だ
き
た
い
と
思
い
ま
す
。

　

一
口
に
会
議
と
い
っ
て
も
、
規
模
や
内
容
は
さ
ま
ざ
ま
で
す
。

全
社
的
な
コ
ン
ベ
ン
シ
ョ
ン
、
部
門
を
超
え
た
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト
会

議
、
部
署
ご
と
の
定
例
会
議
…
…
。
ど
ん
な
会
議
の
場
合
も
基
本

は
同
じ
で
す
。
会
議
を
主
催
す
る
リ
ー
ダ
ー
が
進
行
の
ル
ー
ル
を

知
っ
て
実
践
す
れ
ば
、
ダ
メ
会
議
を
実
り
多
い
会
議
に
変
え
る
こ

と
が
で
き
ま
す
。
私
は
こ
の
二
〇
年
間
で
ダ
メ
会
議
を
た
く
さ
ん

見
て
き
ま
し
た
が
、
一
方
で
「
会
議
の
達
人
」
と
呼
べ
る
優
れ
た

進
行
役
に
出
会
う
機
会
に
も
恵
ま
れ
ま
し
た
。
私
が
そ
う
し
た
達

人
た
ち
か
ら
学
び
、
自
分
も
実
践
し
て
み
て
う
ま
く
い
っ
た
会
議

の
や
り
方
を
、
こ
れ
か
ら
お
話
し
し
よ
う
と
思
い
ま
す
。

１　会議の目的（何のために集まるか）があいまいなまま、集合することがある ……………

２　開始時間に遅れる人がいる。終了時間が伸びることがある …………………………………

３　メールなどでも済む業務報告や連絡確認に終始している ……………………………………

４　発言しない人がいる一方で、声の大きい特定の人が発言する時間が長い …………………

５　参加者はホンネを言ってよいのかどうか、ためらう場合がある ……………………………

６　事前の案内が不備で、参加者の準備がないまま会議が始まることがある …………………

７　論理的な意見ではなく、感情的な意見に振り回されることがある …………………………

８　会議終了後に、「今の会議は何だったのか」と思うことがある ………………………………

９　結論は出たが、参加者が次に何をするべきか、はっきりしないことがある ………………

10　会議が終了したとき、充実感より疲労感が残る ………………………………………………

★会議診断シート

あなたの会議をチェックしてみよう

序
章
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会議リーダーの心得

会議の成否は準備で決まる第１部

　

会
議
の
進
行
が
上
手
な
リ
ー
ダ
ー
は
、
参
加
者
一
人
ひ
と
り
の

や
る
気
を
引
き
出
し
、
会
議
終
了
後
は
、
会
議
の
結
果
に
基
づ
い

て
自
ら
行
動
す
る
よ
う
に
促
し
て
い
ま
す
。
私
が
お
会
い
し
て
、

「
こ
の
人
は
す
ご
い
」
と
思
っ
た
会
議
の
達
人
に
は
、
共
通
点
が

あ
り
ま
し
た
。
そ
れ
は
次
の
三
つ
で
す
。
こ
の
三
つ
の
原
則
を
守

る
こ
と
が
、
実
り
多
い
会
議
の
第
一
歩
で
す
。

①
明
確
な
ゴ
ー
ル
を
も
つ

　

ダ
メ
会
議
を
見
極
め
る
い
ち
ば
ん
簡
単
な
方
法
は
、
会
議
の
タ

イ
ト
ル
を
見
る
こ
と
で
す
。「
○
○
に
つ
い
て
」
と
い
う
タ
イ
ト

ル
が
付
い
て
い
た
ら
最
悪
で
す
。
な
ぜ
な
ら
、
会
議
の
ゴ
ー
ル
が

示
さ
れ
て
い
な
い
か
ら
で
す
。
陸
上
競
技
に
た
と
え
れ
ば
、
参

加
者
に
「
こ
れ
か
ら
ト
ラ
ッ
ク
の
上
を
走
る
」
と
だ
け
伝
え
て
、

一
〇
〇
メ
ー
ト
ル
走
な
の
か
八
〇
〇
メ
ー
ト
ル
走
な
の
か
を
知
ら

せ
ず
に
走
ら
せ
る
の
と
同
じ
こ
と
で
す
。
ゴ
ー
ル
が
見
え
ま
せ
ん

会
議
の
成
否
は
準
備
で
決
ま
る

か
ら
、
参
加
者
は
や
み
く
も
に
走
る
こ
と
に
な
り
、
目
標
時
間
内

に
ゴ
ー
ル
イ
ン
で
き
た
の
か
ど
う
か
、
つ
ま
り
、
会
議
の
成
果
が

挙
が
っ
た
の
か
ど
う
か
、
わ
か
ら
な
い
ま
ま
終
わ
っ
て
し
ま
い
ま

す
。
こ
れ
は
ダ
メ
な
会
議
の
典
型
で
す
。

　

会
議
で
最
も
重
要
な
こ
と
は
、
会
議
の
ゴ
ー
ル
を
明
確
に
す
る

こ
と
。
つ
ま
り
、
会
議
が
終
わ
っ
た
と
き
に
、
ど
う
い
う
結
果
を

得
た
い
の
か
を
、
事
前
に
は
っ
き
り
と
示
す
こ
と
で
す
。
例
え
ば
、

会
議
の
タ
イ
ト
ル
を
「
人
材
の
育
成
に
つ
い
て
」
で
は
な
く
、「
人

材
を
活
性
化
す
る
た
め
の
ア
イ
デ
ア
を
三
つ
出
す
」
と
い
う
具
合

に
明
確
に
し
て
告
知
を
す
れ
ば
、
参
加
者
は
何
を
求
め
ら
れ
て

い
る
の
か
が
わ
か
り
ま
す
。
終
了
時
に
ア
イ
デ
ア
が
三
つ
出
れ
ば
、

会
議
の
ゴ
ー
ル
は
達
成
さ
れ
た
こ
と
に
な
り
ま
す
。

　

会
議
の
リ
ー
ダ
ー
自
身
が
ま
ず
ゴ
ー
ル
を
は
っ
き
り
さ
せ
、
そ

の
ゴ
ー
ル
を
参
加
者
が
共
有
す
る
こ
と
。
こ
れ
が
成
果
の
出
る
会

議
に
す
る
た
め
の
第
一
の
原
則
で
す
。

②
参
加
者
の
満
足
を
引
き
出
す

　

あ
る
会
社
の
例
を
お
話
し
し
ま
し
ょ
う
。

　

そ
の
会
社
で
は
、
毎
週
営
業
会
議
が
開
か
れ
て
い
ま
す
。
参
加

者
の
一
人
Ａ
さ
ん
は
、
受
発
注
や
出
庫
事
務
な
ど
、
営
業
ス
タ
ッ

フ
を
サ
ポ
ー
ト
す
る
立
場
に
あ
る
た
め
、
会
議
に
出
席
し
て
も

黙
っ
て
い
る
こ
と
が
多
く
、
Ａ
さ
ん
が
発
言
す
る
の
は
、
誤
出
荷

や
納
期
遅
延
で
怒
ら
れ
る
と
き
だ
け
で
し
た
。
こ
れ
で
は
い
け
な

い
と
気
づ
い
た
営
業
部
長
は
、
会
議
の
や
り
方
を
変
え
ま
し
た
。

Ａ
さ
ん
が
サ
ポ
ー
ト
し
て
い
る
営
業
ス
タ
ッ
フ
が
目
標
を
達
成
し

た
と
き
は
、
Ａ
さ
ん
も
一
緒
に
表
彰
す
る
仕
組
み
に
変
え
た
の
で

す
。
会
議
の
中
で
営
業
ス
タ
ッ
フ
と
同
様
の
場
を
得
て
以
来
、
Ａ

さ
ん
の
や
る
気
が
高
ま
り
、
自
分
か
ら
誤
出
荷
や
納
期
遅
延
減
少

の
目
標
を
定
め
て
、
結
果
を
報
告
す
る
よ
う
に
な
り
ま
し
た
。

　

参
加
者
の
満
足
感
の
源
泉
は
、
次
の
三
つ
で
す
。

①
課
題
へ
の
貢
献
感

②
自
分
自
身
の
成
長
実
感

③
そ
れ
を
周
り
が
見
て
い
て
く
れ
る
こ
と
（
承
認
）

　

よ
い
会
議
で
満
足
感
を
得
る
と
、
参
加
者
は
や
る
気
に
な
り
、

自
発
的
に
動
き
出
し
ま
す
。
会
議
終
了
は
次
の
行
動
の
ス
タ
ー
ト

ラ
イ
ン
で
あ
る
べ
き
で
す
。
リ
ー
ダ
ー
は
一
方
的
に
話
し
た
り
、

特
定
の
人
と
会
議
を
進
め
る
の
で
は
な
く
、
全
員
の
参
加
を
促
し
、

発
言
を
引
き
出
す
こ
と
が
大
切
で
す
。
そ
れ
が
参
加
者
の
満
足
感

を
生
み
出
し
、
終
了
後
の
自
主
的
行
動
に
つ
な
が
り
ま
す
。

③
会
議
の
リ
ー
ダ
ー
と
し
て
の
責
任
を
取
る

 

「
今
日
の
会
議
は
無
礼
講
だ
か
ら
存
分
に
発
言
し
て
ほ
し
い
」
と

言
っ
て
お
き
な
が
ら
、
ホ
ン
ネ
の
発
言
を
し
た
ら
「
何
を
言
っ
て

い
る
ん
だ
。
バ
カ
ヤ
ロ
ー
！
」。
議
論
を
交
わ
し
て
ゴ
ー
ル
に
達

し
、「
よ
し
、
や
っ
て
み
ろ
」
と
言
っ
て
お
き
な
が
ら
、
失
敗
し

た
と
き
は
や
っ
た
者
の
責
任
。
こ
れ
で
は
、
安
心
し
て
会
議
に
参

加
す
る
こ
と
が
で
き
ま
せ
ん
し
、
自
由
に
意
見
を
言
う
こ
と
も
で

き
ま
せ
ん
。

　

こ
う
し
た
会
議
を
続
け
て
い
る
と
、
参
加
者
は
「
ど
う
せ
リ
ー

ダ
ー
は
責
任
を
取
ら
な
い
」「
真
面
目
に
意
見
を
言
っ
て
も
仕
方

が
な
い
」
と
思
う
よ
う
に
な
り
、
誰
も
本
気
で
意
見
を
言
わ
な
い

形
式
的
な
会
議
に
な
っ
て
し
ま
い
ま
す
。
会
議
の
リ
ー
ダ
ー
は
、

単
な
る
進
行
役
で
は
な
く
、
そ
の
会
議
に
責
任
を
も
た
な
け
れ
ば

な
り
ま
せ
ん
。

 

「
今
日
の
会
議
で
は
、
言
い
た
い
こ
と
を
言
っ
て
ほ
し
い
。
み
ん

な
の
意
見
を
し
っ
か
り
聞
き
た
い
」
と
言
っ
て
意
見
を
出
さ
せ
た

ら
、「
今
日
の
会
議
で
決
め
た
こ
と
は
、
私
が
責
任
を
も
っ
て
実

行
に
移
す
。
だ
か
ら
み
ん
な
も
、
そ
れ
ぞ
れ
の
役
割
を
し
っ
か
り

果
た
し
て
ほ
し
い
」
と
、
責
任
を
引
き
受
け
ま
す
。
こ
の
よ
う
に

リ
ー
ダ
ー
の
姿
勢
が
変
わ
れ
ば
、
参
加
者
も
変
わ
り
ま
す
。

　

会
議
を
招
集
す
る
リ
ー
ダ
ー
は
、
こ
の
三
つ
の
原
則
を
し
っ
か

り
守
っ
て
、
会
議
に
臨
ん
で
く
だ
さ
い
。

●感謝の気持ちを忘れない
質問に答えてくれた、自分の意見を話してくれた、グループの意見をまとめてくれた……。
会議の進行に協力してくれたことに対して、感謝の気持ちを忘れない。

会
議
の
達
人
に
学
ぶ
３
つ
の
原
則
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「
○
○
に
つ
い
て
」
と
い
う
あ
い
ま
い
な
議
題
を
掲
げ
、
漫
然
と

集
ま
っ
て
会
議
を
し
て
も
、
十
分
な
成
果
は
望
め
ま
せ
ん
。
会
議

を
招
集
す
る
段
階
で
、
ど
れ
だ
け
の
準
備
を
し
て
い
る
か
が
会
議

の
成
否
を
決
め
ま
す
。
で
は
、
会
議
の
リ
ー
ダ
ー
は
、
ど
の
よ
う

な
準
備
を
す
れ
ば
よ
い
の
で
し
ょ
う
か
。
準
備
段
階
で
考
え
て
お

く
べ
き
チ
ェ
ッ
ク
ポ
イ
ン
ト
を
、
私
は
「
会
議
の
レ
シ
ピ
」
と
し

て
一
〇
項
目
に
ま
と
め
ま
し
た
。
料
理
を
つ
く
る
と
き
、
レ
シ
ピ

を
見
な
が
ら
作
業
を
進
め
る
よ
う
に
、
こ
の
「
会
議
の
レ
シ
ピ
」

に
沿
っ
て
準
備
を
進
め
て
く
だ
さ
い
。

　

そ
れ
で
は
、
レ
シ
ピ
を
順
番
に
説
明
し
て
い
き
ま
し
ょ
う
。

１ 

範
囲

↓
空
間
と
時
間
を
押
さ
え
る

 

「
こ
の
会
議
で
、
何
を
話
し
合
い
た
い
の
か
」。
会
議
の
準
備
は
、

こ
れ
を
明
確
に
す
る
こ
と
か
ら
始
ま
り
ま
す
。「
○
○
業
務
の
効

率
化
を
進
め
た
い
」「
新
規
事
業
に
つ
い
て
自
由
な
ア
イ
デ
ア
を

出
し
て
ほ
し
い
」「
人
材
育
成
を
図
り
た
い
」
な
ど
、
さ
ま
ざ
ま

な
テ
ー
マ
が
あ
る
で
し
ょ
う
。
そ
れ
を
会
議
で
検
討
す
る
に
当

﹁
会
議
の
レ
シ
ピ
﹂に
沿
っ
て
準
備
し
よ
う

た
っ
て
、
取
り
上
げ
る
テ
ー
マ
の
「
空
間
的
範
囲
」
と
「
時
間
的

範
囲
」
を
決
め
て
お
く
必
要
が
あ
り
ま
す
。

　

空
間
的
範
囲
と
は
、
ど
こ
ま
で
を
議
論
の
対
象
に
す
る
か
、
と

い
う
こ
と
で
す
。
あ
る
事
業
単
体
に
つ
い
て
検
討
す
る
の
か
、
ほ

か
の
事
業
と
の
つ
な
が
り
も
視
野
に
入
れ
る
の
か
。
自
分
の
部
署

だ
け
の
課
題
か
、
ほ
か
の
部
署
と
の
関
係
に
つ
い
て
も
検
討
す
る

の
か
な
ど
、
テ
ー
マ
の
絞
り
方
、
広
げ
る
範
囲
を
考
え
て
お
き

ま
す
。
一
方
の
時
間
的
範
囲
と
は
、
即
効
性
の
あ
る
ア
イ
デ
ア
を

求
め
て
い
る
の
か
、
長
期
的
な
視
点
で
方
針
を
固
め
た
い
の
か
な

ど
、
時
間
軸
を
念
頭
に
置
い
た
テ
ー
マ
の
絞
り
方
を
す
る
こ
と
で

す
。
会
議
の
リ
ー
ダ
ー
は
、
そ
の
会
議
で
検
討
す
る
内
容
の
範
囲

を
、
あ
ら
か
じ
め
決
め
て
お
く
こ
と
が
大
切
で
す
。

　

会
議
の
途
中
で
参
加
者
の
発
言
が
会
議
の
目
的
と
ず
れ
て
く
る

こ
と
が
あ
り
ま
す
。
例
え
ば
、
自
分
の
部
署
の
問
題
点
を
洗
い
出

し
、
改
善
す
る
た
め
に
会
議
を
開
く
と
し
ま
す
。
す
る
と
、
参
加

者
の
中
に
は
、「
諸
悪
の
根
源
は
う
ち
の
部
署
で
は
な
く
、
○
○

部
だ
か
ら
、
ま
ず
○
○
部
を
改
善
す
る
必
要
が
あ
る
」
な
ど
と
言

い
出
す
評
論
家
が
い
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。
そ
ん
な
と
き
、
範
囲

を
き
ち
ん
と
決
め
て
お
け
ば
、
脱
線
を
防
ぐ
こ
と
が
で
き
ま
す
。

 

「
ご
意
見
、
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
す
。
確
か
に
、
全
体
最
適
の

視
点
か
ら
は
○
○
部
と
の
関
係
は
無
視
で
き
ま
せ
ん
が
、
事
前
の

ご
案
内
の
通
り
、
こ
の
会
議
で
は
、
う
ち
の
部
署
の
問
題
を
取
り

上
げ
ま
し
ょ
う
」
と
リ
ー
ダ
ー
が
軌
道
修
正
す
れ
ば
、
会
議
が
ス

ム
ー
ズ
に
進
み
ま
す
。

２ 

開
催
理
由

↓﹁
な
ぜ
今
、
開
く
の
か
﹂を
明
確
に
す
る

　

参
加
者
は
忙
し
い
時
間
を
割
い
て
集
ま
る
の
で
す
か
ら
、
会
議

の
リ
ー
ダ
ー
は
自
分
の
思
い
が
伝
わ
る
シ
ン
プ
ル
な
表
現
で
、
開

催
理
由
を
伝
え
る
こ
と
が
必
要
で
す
。「
な
ぜ
今
、開
催
す
る
の
か
」

と
い
う
問
い
に
対
す
る
答
え
が
出
て
こ
な
け
れ
ば
、
そ
れ
は
恐
ら

く
ム
ダ
な
会
議
で
す
。

　

開
催
理
由
の
表
現
に
は
、
い
く
つ
か
の
パ
タ
ー
ン
が
あ
り
ま
す
。

会
議
の
達
人
た
ち
が
使
っ
て
い
た
表
現
を
私
な
り
に
ま
と
め
て
み

た
ら
、
次
の
九
つ
に
な
り
ま
し
た
。

①
今
、
そ
れ
が
問
題
だ
か
ら
（
弱
み
）

②
今
の
強
み
を
生
か
し
て
独
走
し
た
い
か
ら
（
強
み
）

③
環
境
が
変
わ
っ
て
大
変
な
こ
と
に
な
っ
た
か
ら
（
驚
異
）

④
環
境
が
変
わ
っ
た
今
こ
そ
チ
ャ
ン
ス
だ
か
ら
（
機
会
）

⑤
こ
の
ま
ま
だ
と
大
変
な
こ
と
に
な
る
か
ら（
未
来
ネ
ガ
テ
ィ
ブ
）

⑥
も
し
○
○
で
き
た
ら
素
晴
ら
し
い
か
ら
（
未
来
ポ
ジ
テ
ィ
ブ
）

⑦
ど
う
し
て
も
○
○
し
た
い
か
ら
（
欲
求
）

⑧
○
○
し
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
か
ら
（
必
要
性
）

⑨
私
た
ち
は
○
○
で
き
る
か
ら
（
可
能
性
）

　

開
催
理
由
は
一
つ
で
あ
る
必
要
は
あ
り
ま
せ
ん
。
会
議
の
必
要

性
を
参
加
者
に
伝
え
る
た
め
に
、
こ
の
九
項
目
を
参
考
に
し
て
、

自
分
な
り
に
表
現
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

 １ 範囲 私たちは、この会議で何をどこまで取り上げたいのか

 ２ 開催理由 私たちはなぜ今、この会議を開催しなければいけないのか

 ３ 理想の姿 私たちはどうなりたいのか

 ４ タイトル どのようにしたら「理想の姿」に近づけるだろうか

 ５ 会議のゴール 会議の終了時にどのような状態になっていたら成功と言えるのか。

 ６ グラウンドルール 会議の実施に当たって大切にする価値観、守るべきルールは何か

 ７ 関連情報 実施に当たって押さえるべき関連情報は何か

 ８ 参加者 参加者は誰で、その人に何を期待するのか

 ９ 時と場所 いつ、どこで実施するか。どんな環境を整えるか

 10 進行（プロセス） 「共鳴→発見→合意」をどのように構成するか

会議のレシピ

●姿勢や態度に気をつける
参加者の心をつかむには、常に胸を張り、さわやかな表情を心がけること。
ホワイトボードの前に移動する際は、少し大股でゆっくり歩くとよい。

会議の成否は準備で決まる第１部
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３ 

理
想
の
姿

↓
会
議
の
先
に
あ
る
も
の
を
見
せ
る

　

会
議
は
そ
れ
自
体
が
目
的
で
は
あ
り
ま
せ
ん
。
会
議
を
す
る
こ

と
に
よ
っ
て
「
よ
り
よ
い
状
態
に
す
る
」
た
め
に
開
く
の
で
す
。

会
議
の
達
人
は
、「
自
分
た
ち
は
ど
う
な
り
た
い
の
か
」
と
い
う
、

理
想
の
姿
を
描
い
て
み
せ
ま
す
。
そ
の
理
想
を
実
現
す
る
た
め
に

思
い
を
共
有
す
る
、
知
恵
を
出
し
合
う
、
実
行
の
準
備
を
す
る
。

そ
の
た
め
の
場
が
会
議
で
す
。

 

「
ど
う
な
り
た
い
の
か
」
を
考
え
る
前
提
と
し
て
、「
現
状
が
こ

う
で
あ
る
」
と
い
う
こ
と
を
、
十
分
に
認
識
す
る
必
要
が
あ
り
ま

す
。「
な
る
ほ
ど
、
現
状
は
こ
う
だ
」
↓
「
そ
れ
で
、
理
想
の
姿

は
ど
う
あ
り
た
い
か
？
」
と
い
う
ふ
う
に
考
え
を
進
め
ま
す
。

　

今
の
状
態
を
抜
け
出
し
た
く
て
も
、
理
想
が
な
け
れ
ば
前
に
踏

み
出
す
決
意
や
方
向
性
が
決
ま
り
ま
せ
ん
。
前
向
き
に
会
議
を
進

め
る
た
め
に
、
リ
ー
ダ
ー
は
参
加
者
に
対
し
て
、
会
議
の
先
に
あ

る
理
想
の
姿
を
示
す
必
要
が
あ
る
の
で
す
。

４ 

タ
イ
ト
ル↓

前
向
き
な
質
問
形
式
に
す
る

 

「
こ
う
な
り
た
い
」
と
い
う
理
想
の
姿
を
描
く
こ
と
が
で
き
た
ら
、

今
度
は
そ
れ
を
タ
イ
ト
ル
に
し
て
み
ま
す
。
タ
イ
ト
ル
は
「
理
想

を
向
い
た
質
問
形
式
」
に
す
る
と
、
参
加
者
の
気
持
ち
が
前
向
き

に
な
る
だ
け
で
な
く
、
会
議
中
に
テ
ー
マ
が
ブ
レ
る
の
を
防
ぐ
こ

と
が
で
き
ま
す
。

　

す
で
に
「
○
○
定
例
会
議
」
と
い
っ
た
名
称
が
付
い
て
い
る
場

合
は
副
題
を
付
け
て
、
そ
の
会
議
の
テ
ー
マ
を
具
体
的
に
示
し
ま

し
ょ
う
。
会
議
の
事
前
案
内
に
は
必
ず
こ
の
タ
イ
ト
ル
を
入
れ
て
、

参
加
者
に
伝
え
て
お
き
ま
す
。
前
述
し
た
よ
う
に
「
○
○
に
つ
い

て
」
と
い
っ
た
あ
い
ま
い
な
表
現
を
し
て
は
い
け
ま
せ
ん
。

［
タ
イ
ト
ル
例
］

×　

○
○
事
業
の
売
上
向
上
策
に
つ
い
て

○　

ど
う
し
た
ら
○
○
事
業
の
売
上
を
一
〇
億
円
に
で
き
る
か

×　

社
員
の
不
満
を
減
ら
す
方
策
に
つ
い
て

○　

ど
う
す
れ
ば
社
員
が
満
足
し
て
働
け
る
会
社
に
な
る
か

５ 

会
議
の
ゴ
ー
ル

↓
ど
ん
な
状
態
に
な
っ
て
い
た
ら
成
功
か

　

タ
イ
ト
ル
が
表
現
し
て
い
る
の
は
、「
こ
う
あ
り
た
い
」
と
い

う
理
想
の
姿
で
す
。
テ
ー
マ
が
大
き
け
れ
ば
、
会
議
が
複
数
回
に

な
る
こ
と
も
多
い
で
し
ょ
う
。
そ
こ
で
必
要
な
の
は
、
タ
イ
ト

ル
と
は
別
に
、「
こ
の
会
議
の
ゴ
ー
ル
」
を
は
っ
き
り
さ
せ
る
こ

と
で
す
。
タ
イ
ト
ル
が
決
ま
っ
た
ら
、
理
想
の
実
現
を
目
指
し
て
、

今
回
の
会
議
の
ゴ
ー
ル
を
具
体
的
に
決
め
て
い
き
ま
す
。「
こ
の

会
議
が
終
了
し
た
と
き
、
ど
の
よ
う
な
状
態
に
な
っ
て
い
た
ら
成

功
と
言
え
る
の
か
」
を
は
っ
き
り
さ
せ
る
の
で
す
。
ゴ
ー
ル
を
事

前
に
知
ら
せ
て
お
け
ば
、
参
加
者
は
心
づ
も
り
が
で
き
る
し
、
必

要
な
準
備
が
で
き
ま
す
。

［
ゴ
ー
ル
例
］

●
売
上
高
一
〇
億
円
を
実
現
す
る
マ
ー
ケ
テ
ィ
ン
グ
プ
ラ
ン
の
骨

子
を
ま
と
め
、
参
加
者
の
合
意
を
得
る
。　

●
社
員
が
満
足
し
て
働
け
る
よ
う
に
、
権
限
委
譲
案
を
最
低
三
つ

提
案
す
る
。

　

あ
ら
か
じ
め
ゴ
ー
ル
を
設
定
し
て
お
け
ば
、
終
了
時
に
そ
の
会

議
の
成
否
を
評
価
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
そ
の
評
価
に
基
づ
い

て
会
議
の
内
容
を
振
り
返
り
、
会
議
の
や
り
方
の
改
善
に
つ
な
げ

る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

　

会
議
の
ゴ
ー
ル
は
、
そ
の
結
果
を
受
け
た
活
動
の
ス
タ
ー
ト
ラ

イ
ン
で
す
。
そ
の
活
動
は
「
理
想
の
姿
」
に
向
か
う
も
の
で
な
く

て
は
な
り
ま
せ
ん
。
ど
ん
な
小
さ
な
会
議
で
も
、
ゴ
ー
ル
を
設
定

し
て
臨
み
ま
し
ょ
う
。

６ 

グ
ラ
ウ
ン
ド
ル
ー
ル

↓
会
議
で
守
る
べ
き
ル
ー
ル
は
何
か

　

グ
ラ
ウ
ン
ド
と
は「
大
地
」の
こ
と
。
会
議
中
に
守
る
べ
き
こ
と
、

尊
重
す
べ
き
こ
と
を
し
っ
か
り
根
付
か
せ
る
た
め
に
設
定
し
ま
す
。

最
も
シ
ン
プ
ル
で
当
た
り
前
の
ル
ー
ル
は
「
時
間
厳
守
」
で
し
ょ

う
。
定
刻
に
集
ま
っ
た
人
を
尊
重
し
、
遅
れ
て
い
る
人
を
待
た
ず

に
会
議
を
始
め
る
。
こ
れ
は
当
然
の
こ
と
で
す
。
良
貨
を
悪
貨
に

合
わ
せ
て
は
い
け
ま
せ
ん
。

　

ル
ー
ル
に
は
二
種
類
あ
り
ま
す
。
一
つ
は
内
容
に
関
す
る
ル
ー

ル
。経
営
で
い
え
ば
経
営
理
念
に
当
た
る
も
の
で
す
。例
え
ば
、「
環

境
に
留
意
し
て
社
会
的
責
任
を
果
た
す
」
と
い
う
経
営
理
念
を
掲

げ
て
い
る
と
し
た
ら
、
そ
れ
を
破
っ
て
ま
で
事
業
を
拡
大
す
る
こ

と
に
意
味
は
あ
り
ま
せ
ん
。「
目
的
の
た
め
に
は
手
段
を
選
ば
ず
」

に
な
ら
な
い
よ
う
、
あ
ら
か
じ
め
釘
を
差
し
て
お
き
ま
す
。

　

も
う
一
つ
は
進
行
に
関
す
る
ル
ー
ル
で
す
。
経
営
で
い
え
ば
行

動
規
範
の
よ
う
な
も
の
で
す
。
こ
れ
ら
を
、
参
加
者
全
員
が
守
る

べ
き
グ
ラ
ウ
ン
ド
ル
ー
ル
と
し
て
明
文
化
し
ま
す
。
例
え
ば
次
の

よ
う
な
も
の
で
す
。

　
●
環
境
に
配
慮
し
た
ア
イ
デ
ア
を
歓
迎
す
る

　
●
一
人
ひ
と
り
の
発
想
を
重
視
す
る

　
●
人
の
話
を
最
後
ま
で
聞
く

　
●
批
判
的
な
意
見
を
言
う
と
き
は
、
必
ず
代
替
案
を
出
す

　
●
毎
回
、
座
る
席
を
変
え
る

　
●
会
議
中
は
﹁
さ
ん
﹂
づ
け
で
呼
ぶ

　

自
分
た
ち
の
会
議
の
不
備
な
点
を
見
つ
け
出
し
、
自
由
に
考
え

て
決
め
れ
ば
よ
い
の
で
す
。
た
く
さ
ん
あ
っ
て
も
守
れ
ま
せ
ん
か

ら
、
三
つ
程
度
が
適
当
で
し
ょ
う
。
会
議
当
日
は
白
板
の
脇
な
ど

目
に
つ
く
と
こ
ろ
に
掲
示
し
、
冒
頭
で
そ
れ
を
読
み
上
げ
る
と
、

ル
ー
ル
を
忘
れ
ず
に
会
議
を
進
め
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

●全員の顔を見て話す
参加者はリーダーに注目しているから、話すときは全員に視線を移動させるよう心がける。
特定の人に視線を集中させる、うつむく、天井を見るといった態度は NG。

会議の成否は準備で決まる第１部
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会議リーダーの心得

７ 

関
連
情
報

↓
事
前
に
用
意
し
て
お
く
べ
き
情
報

　

関
連
情
報
を
用
意
し
て
お
く
と
、
思
い
つ
き
の
ア
イ
デ
ア
や
感

覚
的
な
判
断
に
振
り
回
さ
れ
る
こ
と
な
く
、
裏
付
け
の
あ
る
議
論

が
で
き
ま
す
。
事
前
に
用
意
し
て
お
き
た
い
情
報
は
会
議
に
よ
っ

て
さ
ま
ざ
ま
で
す
が
、
ど
ん
な
会
議
に
も
共
通
す
る
ポ
イ
ン
ト
は

次
の
三
つ
で
す
。

①
過
去
の
成
果
を
無
視
し
な
い

　

意
外
に
忘
れ
ら
れ
が
ち
な
の
が
過
去
の
成
果
で
す
。
既
に
検
討

し
て
き
た
ア
イ
デ
ア
や
過
去
の
企
画
書
な
ど
が
、
ど
こ
か
に
死
蔵

さ
れ
て
は
い
な
い
で
し
ょ
う
か
。
会
議
を
開
く
前
に
、
関
連
す
る

テ
ー
マ
に
つ
い
て
の
過
去
の
検
討
案
、
成
功
・
失
敗
事
例
な
ど
を

確
認
し
て
お
く
と
、
こ
れ
ま
で
の
成
果
が
ム
ダ
に
な
り
ま
せ
ん
。

　

課
題
解
決
型
の
会
議
で
は
、
そ
れ
を
し
て
お
か
な
い
と
、
過
去

を
知
る
参
加
者
か
ら
、「
何
だ
、
こ
ん
な
こ
と
も
知
ら
な
か
っ
た

の
か
」
と
思
わ
れ
て
し
ま
い
ま
す
。
特
に
会
議
の
リ
ー
ダ
ー
が
ま

だ
若
く
、
先
輩
方
を
動
か
さ
な
く
て
は
な
ら
な
い
場
合
は
要
注
意

で
す
。
社
歴
の
長
い
企
業
で
は
、「
プ
レ
ゼ
ン
の
鬼
」「
I
S
O

の
大
御
所
」
な
ど
、
そ
の
分
野
の
プ
ロ
が
い
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

そ
う
し
た
人
の
知
見
を
無
視
し
て
会
議
を
開
く
と
、
協
力
が
得
ら

れ
な
く
な
る
恐
れ
が
あ
り
ま
す
。

②
参
加
者
に
手
伝
っ
て
も
ら
う

　

関
連
情
報
の
収
集
は
、
会
議
の
参
加
者
の
手
を
借
り
て
集
め
ま

し
ょ
う
。「
皆
さ
ん
の
知
恵
を
集
め
た
い
の
で
、
ぜ
ひ
、
関
連
情

報
の
収
集
に
ご
協
力
い
た
だ
き
た
い
」
と
お
願
い
し
、
準
備
段
階

か
ら
仲
間
と
し
て
巻
き
込
ん
で
し
ま
う
の
で
す
。
関
連
情
報
の
収

集
と
同
時
に
、
参
加
者
に
は
自
分
の
考
え
を
ま
と
め
て
も
ら
っ
て

お
く
と
、
密
度
の
濃
い
会
議
に
な
る
で
し
ょ
う
。

③
協
力
し
て
く
れ
た
参
加
者
に
、
必
ず
発
表
の
場
を
与
え
る

　

当
日
の
会
議
で
は
、
情
報
を
用
意
し
て
く
れ
た
参
加
者
に
そ
の

内
容
を
発
表
し
て
も
ら
う
時
間
を
確
保
し
ま
す
。
た
と
え
一
分
で

も
か
ま
い
ま
せ
ん
。
発
表
の
場
を
与
え
ら
れ
た
人
は
参
加
意
識
が

高
ま
り
、
モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
が
上
が
り
ま
す
。

８ 

参
加
者

↓
誰
に
参
加
し
て
も
ら
う
か

　

参
加
者
選
び
は
会
議
の
重
要
な
ポ
イ
ン
ト
で
す
。
と
り
あ
え
ず

人
を
集
め
る
と
い
う
や
り
方
を
す
る
と
、
参
加
者
は
何
を
求
め
ら

れ
て
い
る
の
か
わ
か
ら
ず
、
内
心
「
こ
の
忙
し
い
の
に
、
面
倒
だ

な
あ
」
と
思
っ
て
い
た
り
し
ま
す
。「
こ
の
人
か
ら
は
○
○
に
つ

い
て
の
意
見
を
聞
き
た
い
」
と
い
っ
た
リ
ー
ダ
ー
の
期
待
と
、「
こ

の
会
議
に
出
席
す
る
と
何
か
得
ら
れ
そ
う
だ
」
と
い
う
参
加
者
の

期
待
が
合
致
す
る
と
、
実
り
多
い
会
議
に
な
り
ま
す
。

　

参
加
者
を
選
ぶ
条
件
は
、「
参
加
者
が
あ
な
た
の
会
議
に
貢
献

す
る
人
か
ど
う
か
」
で
す
。
会
議
の
リ
ー
ダ
ー
は
、
自
分
の
舞
台

に
必
要
な
役
者
を
キ
ャ
ス
テ
ィ
ン
グ
す
る
の
で
す
。
多
様
な
視
点

を
も
ち
、
進
行
に
協
力
的
で
、
結
論
に
責
任
を
も
つ
。
そ
ん
な
参

加
者
を
選
べ
た
ら
最
高
で
す
。

　

参
加
者
を
動
機
づ
け
る
た
め
に
は
、
参
加
者
へ
の
期
待
を
事
前

に
し
っ
か
り
伝
え
る
と
効
果
的
で
す
。
文
書
で
、
あ
る
い
は
メ
ー

ル
で
会
議
案
内
を
す
る
際
に
、
参
加
者
一
人
ひ
と
り
へ
の
期
待
を

書
き
添
え
る
と
、
リ
ー
ダ
ー
の
思
い
が
伝
わ
る
こ
と
で
し
ょ
う
。

例
え
ば
、「
○
○
さ
ん
に
は
、
地
域
営
業
の
立
場
か
ら
、
現
場
に

根
差
し
た
意
見
や
ア
イ
デ
ア
を
出
し
て
い
た
だ
け
る
と
期
待
し
て

い
ま
す
」「
△
△
事
業
の
再
建
の
た
め
に
、
ぜ
ひ
□
□
さ
ん
の
力

を
貸
し
て
く
だ
さ
い
」
と
い
っ
た
具
合
で
す
。

９ 

時
と
場
所↓

開
催
時
刻
と
場
所
の
準
備

　

い
つ
も
の
会
議
室
、
い
つ
も
の
顔
ぶ
れ
だ
と
、
会
議
が
マ
ン
ネ

リ
化
し
が
ち
で
す
。
会
議
の
内
容
に
よ
っ
て
場
の
設
定
を
変
え
て

み
る
と
参
加
者
の
気
分
が
変
わ
り
、
違
う
ア
イ
デ
ア
が
出
る
可
能

性
が
あ
り
ま
す
。
例
え
ば
、
机
を
取
り
去
っ
て
椅
子
を
円
陣
に
並

べ
る
と
、
参
加
者
の
上
下
関
係
が
薄
ま
り
、
ホ
ン
ネ
が
出
や
す
い

環
境
を
つ
く
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
私
は
、
会
議
の
七
割
は
机
な

し
、
椅
子
だ
け
で
よ
い
と
思
っ
て
い
ま
す
。
ク
リ
ッ
プ
ボ
ー
ド
を

手
に
資
料
を
見
る
形
式
に
す
れ
ば
ム
ダ
な
資
料
が
な
く
な
る
し
、

席
も
自
由
に
変
え
ら
れ
る
か
ら
で
す
。

　

細
か
い
こ
と
で
す
が
、
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
の
あ
る
会
議
室
で
は
、

出
な
い
マ
ー
カ
ー
を
置
い
て
い
な
い
か
ど
う
か
も
チ
ェ
ッ
ク
し
て

く
だ
さ
い
。
セ
ミ
ナ
ー
な
ど
に
呼
ば
れ
て
い
く
と
、
た
ま
に
出
な

い
マ
ー
カ
ー
に
出
く
わ
す
こ
と
が
あ
り
ま
す
。
こ
う
い
う
こ
と
が

あ
る
と
、「
本
当
に
重
要
な
会
議
な
の
？
」
と
参
加
者
の
や
る
気

を
そ
い
で
し
ま
い
ま
す
。

　

時
間
に
つ
い
て
の
鉄
則
は
、
終
わ
る
時
間
を
明
記
す
る
こ
と
で

す
。
始
ま
り
の
時
間
は
書
か
れ
て
い
て
も
、
終
わ
り
の
時
間
が
見

え
な
い
会
議
は
少
な
く
あ
り
ま
せ
ん
。
参
加
者
は
貴
重
な
時
間
を

割
い
て
集
ま
る
の
で
す
か
ら
、
終
了
時
間
を
告
知
し
、
時
間
内
に

終
了
さ
せ
る
こ
と
が
ル
ー
ル
で
す
。

10 

進
行↓

会
議
の
プ
ロ
セ
ス
を
組
み
立
て
る

　

成
功
す
る
会
議
の
共
通
点
は
、
一
定
の
プ
ロ
セ
ス
に
沿
っ
て
進

行
し
て
い
る
こ
と
で
す
。
会
議
を
舞
台
に
た
と
え
る
と
、「
第
一

幕　

共
鳴
」「
第
二
幕　

発
見
」「
第
三
幕　

合
意
」
と
い
う
流
れ

に
な
っ
て
い
ま
す
。
一
番
目
の
共
鳴
の
プ
ロ
セ
ス
は
、「
参
加
者

が
お
互
い
を
信
頼
し
、
一
人
ひ
と
り
が
自
分
の
問
題
と
し
て
会
議

に
か
か
わ
っ
て
い
る
状
態
を
つ
く
る
こ
と
」
で
す
。
こ
の
段
階
で

は
、
参
加
者
が
「
な
る
ほ
ど
、
状
況
は
よ
く
わ
か
っ
た
」
と
納
得

し
、
自
分
に
で
き
る
こ
と
は
何
だ
ろ
う
」
と
、
前
向
き
に
考
え
る

姿
勢
を
も
っ
て
く
れ
る
こ
と
を
目
指
し
ま
す
。

会議の成否は準備で決まる第１部

●自分の話し方に気をつける
声が小さい、早口、語尾が不明瞭、アクセントに癖があるなど、
自分の話し方の欠点に気づいたら、直すように努めよう。

会議の成否は準備で決まる第１部
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二
番
目
の
発
見
の
プ
ロ
セ
ス
は
、「
取
り
上
げ
た
テ
ー
マ
に
関

す
る
ア
イ
デ
ア
が
十
分
に
出
さ
れ
、
共
有
さ
れ
て
い
る
状
態
を
つ

く
る
こ
と
」
で
す
。
参
加
者
に
は
、
そ
れ
ぞ
れ
の
立
場
や
専
門
性

を
生
か
し
て
、
自
由
に
ア
イ
デ
ア
を
出
し
て
も
ら
い
ま
す
。

　

ア
イ
デ
ア
会
議
な
ど
の
場
合
は
こ
の
段
階
で
ゴ
ー
ル
と
な
り
ま

す
が
、
さ
ら
に
、
会
議
の
あ
と
で
具
体
的
な
実
行
が
期
待
さ
れ
て

い
る
場
合
は
、
三
番
目
の
「
合
意
」
が
必
要
で
す
。
合
意
の
プ
ロ

セ
ス
は
、「
具
体
策
が
意
思
決
定
さ
れ
、
各
自
が
納
得
し
て
、
行

動
を
準
備
し
て
い
る
状
態
を
つ
く
る
こ
と
」
で
す
。
参
加
者
全
員

に
「
よ
し
、
や
ろ
う
！
」「
こ
れ
で
行
こ
う
」
と
い
う
気
持
ち
に

な
っ
て
も
ら
う
こ
と
が
肝
心
で
す
。

　

ど
ん
な
会
議
に
も
多
か
れ
少
な
か
れ
、
こ
の
三
つ
の
プ
ロ
セ
ス

が
含
ま
れ
ま
す
が
、
会
議
に
よ
っ
て
こ
の
三
つ
の
ウ
エ
イ
ト
が
違

い
ま
す
。「
方
針
説
明
会
」
の
よ
う
な
リ
ー
ダ
ー
か
ら
の
説
明
が

多
い
会
議
の
場
合
は
「
共
鳴
」
が
中
心
に
な
り
、
ア
イ
デ
ア
会
議

な
ら
「
発
見
」
の
プ
ロ
セ
ス
が
多
く
な
り
ま
す
。

　

こ
の
三
つ
の
プ
ロ
セ
ス
で
の
具
体
的
な
進
行
方
法
に
つ
い
て
は
、

第
二
部
で
お
話
し
ま
し
ょ
う
。

会議のタイトル

○○ミーティング

副題：○○事業は２年後にどうなっているのが理想か

■リーダーのメッセージ （会議への思いを語る部分）

　

　下記の通り、 ○○ミーティングを開催します。

　このミーティングは、 わが社の○○事業の躍進を図るうえで、 最重要なものになると考えています。

　現在の経済環境を見ると、 早急に決断しなければならない課題があります。 今回の会議で合意のう

え、 意思決定し、 具体的な行動指針を明確にしたいと考えています。

　会議は全部で４回実施し、 ２カ月間で終了の予定です。 最終的には○○事業の今後２年間の方針

と、 それに向けた半年間の行動計画を作成 ・共有し、 実行の準備を整えます。

　第１回目の会議のゴールは、 ２年後の理想像の共有です。 参加者各位には、 それぞれの立場か

ら創造的な意見やアイデアを提案していただけると期待しています。 ○○事業躍進のために、 知恵

を出し合いましょう。

■開催日時 ・場所

○○年△月×日　○○：○○〜○○：○○時

場所　□会議室

■参加者　12 名

…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　………… 

…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　…………

■議論する範囲

空間（どの範囲まで話題にするか）：○○事業に関連するすべての部署

時間（どの期間まで話題にするか）：今後２年間

■この会議のゴール

２年後の○○事業の理想像を共有する

■グラウンドルール

①時間厳守

②会議の場では全員「さん」づけで

③わが社の強みを伸ばす方向で前向きな意見交換を

■当日進行案

①あいさつ・オリエンテーション

②事前課題の報告・情報の共有

③課題についての意見交換

④とりまとめと次回以降のスケジュール確認

★関連情報と事前課題のお願い

①添付資料があります。ご一読をお願いします。

②別添のアンケートにあなたのご意見をご記入のうえ、○月○日までに△△に提出してくだ

さい。とりまとめ、整理したうえで、参加者全員に○月×日までに返信します。その内容を

ご一読のうえ、当日の会議にご参加ください。ご一読のうえ、当日の会議にご参加ください。

さい。とりまとめ、整理したうえで、参加者全員に○月×日までに返信します。その内容を

②別添のアンケートにあなたのご意見をご記入のうえ、○月○日までに△△に提出してくだ

①添付資料があります。ご一読をお願いします。

★関連情報と事前課題のお願い

④とりまとめと次回以降のスケジュール確認

③課題についての意見交換

②事前課題の報告・情報の共有

①あいさつ・オリエンテーション

■当日進行案

③わが社の強みを伸ばす方向で前向きな意見交換を

②会議の場では全員「さん」づけで

①時間厳守

■グラウンドルール

２年後の○○事業の理想像を共有する

■この会議のゴール

時間（どの期間まで話題にするか）：今後２年間

空間（どの範囲まで話題にするか）：○○事業に関連するすべての部署

■議論する範囲

…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　…………

…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　…………　　　………… 

■参加者　12 名

場所　□会議室

○○年△月×日　○○：○○〜○○：○○時

■開催日時 ・場所

を出し合いましょう。

ら創造的な意見やアイデアを提案していただけると期待しています。 ○○事業躍進のために、 知恵

　第１回目の会議のゴールは、 ２年後の理想像の共有です。 参加者各位には、 それぞれの立場か

と、 それに向けた半年間の行動計画を作成 ・共有し、 実行の準備を整えます。

　会議は全部で４回実施し、 ２カ月間で終了の予定です。 最終的には○○事業の今後２年間の方針

え、 意思決定し、 具体的な行動指針を明確にしたいと考えています。

　現在の経済環境を見ると、 早急に決断しなければならない課題があります。 今回の会議で合意のう

　このミーティングは、 わが社の○○事業の躍進を図るうえで、 最重要なものになると考えています。

　下記の通り、 ○○ミーティングを開催します。

■リーダーのメッセージ （会議への思いを語る部分）

副題：○○事業は２年後にどうなっているのが理想か

○○ミーティング
会議のタイトル会議のタイトル

【会議開催案内の例】
　

以
上
で
「
会
議
の
レ
シ
ピ
」
の
す
べ
て
の
項
目
が
出
そ
ろ
い
、

会
議
の
準
備
が
整
い
ま
し
た
。

　

会
社
の
経
営
方
針
を
左
右
す
る
重
要
な
会
議
、
外
部
か
ら
専
門

家
を
招
い
て
行
う
よ
う
な
大
規
模
な
会
議
な
ど
の
場
合
に
は
、
こ

れ
ら
の
内
容
を
「
会
議
の
企
画
書
」
と
し
て
ま
と
め
、
主
催
者
側

が
共
有
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

　

数
名
で
行
う
小
規
模
な
会
議
で
あ
っ
て
も
、
会
議
の
リ
ー
ダ
ー

は
レ
シ
ピ
に
沿
っ
て
考
え
た
こ
と
を
し
っ
か
り
念
頭
に
お
き
、
会

議
開
催
の
案
内
に
盛
り
込
み
ま
す
。
そ
う
す
る
こ
と
に
よ
っ
て
、

リ
ー
ダ
ー
が
企
画
し
た
内
容
は
事
前
に
参
加
者
に
伝
わ
り
、
会
議

開
始
前
に
、
会
議
の
目
的
や
ゴ
ー
ル
を
共
有
す
る
こ
と
が
で
き
ま

す
。
自
分
に
求
め
ら
れ
て
い
る
こ
と
が
明
確
に
な
り
、
積
極
的
な

姿
勢
で
会
議
に
臨
ん
で
も
ら
う
こ
と
が
で
き
る
の
す
。

　

会
議
案
内
の
ポ
イ
ン
ト
は
次
の
三
つ
で
す
。

①
会
議
の
レ
シ
ピ
の
一
〇
項
目
が
盛
り
込
ま
れ
て
い
る
こ
と

②
主
催
者
の
思
い
を
し
っ
か
り
伝
え
る
こ
と

③
事
前
課
題
に
従
っ
て
準
備
し
て
も
ら
う
こ
と

　

左
ペ
ー
ジ
に
三
つ
の
ポ
イ
ン
ト
を
満
た
し
た
開
催
案
内
の
例
を

紹
介
し
ま
す
。
こ
れ
を
参
考
に
、
自
分
な
り
の
会
議
案
内
を
作
成

し
て
み
て
く
だ
さ
い
。
き
っ
と
会
議
が
変
わ
り
ま
す
。

開催理由を
はっきり
伝える

理想の姿
を示す

今回の会議の
ゴールを
明確にする

事前に
参加者に
課題を出す

会
議
開
催
の
案
内
を
つ
く
る

会議の成否は準備で決まる第１部
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第
２
部ゴ

ー
ル
に
導
く
進
行
の
技
術

最
初
の
あ
い
さ
つ
で
参
加
者
の
心
を
つ
か
む

今
日
の
会
議
の
内
容
を
確
認
す
る

共鳴を
起こす

STEP1

●心地よいテンポで話す
一本調子の話し方は避け、聞き手に快感を与えるテンポを心がける。

「ええー」「あの～」「それでぇ」といった言葉を連発するとテンポが乱れるので要注意。

●
参
加
者
全
員
を
舞
台
に
乗
せ
る

　

第
２
部
で
は
、
会
議
を
ど
の
よ
う
に
進
行
さ
せ
れ
ば
よ
い
の
か

を
、
具
体
的
に
お
話
し
し
ま
し
ょ
う
。

　

進
行
の
基
本
は
、「
共
鳴
を
起
こ
す
」
↓
「
発
見
を
引
き
出
す
」

↓
「
合
意
を
生
み
出
す
」
と
い
う
流
れ
で
進
め
る
こ
と
で
す
。
第

一
幕
の
「
共
鳴
を
起
こ
す
」
は
、
全
員
を
会
議
と
い
う
舞
台
に
乗

せ
る
プ
ロ
セ
ス
。
す
な
わ
ち
「
参
加
者
の
一
人
ひ
と
り
が
状
況
を

理
解
し
、
お
互
い
に
信
頼
し
合
い
な
が
ら
、
積
極
的
に
テ
ー
マ
に

か
か
わ
っ
て
い
る
状
態
を
つ
く
る
こ
と
」
で
す
。

　

最
初
に
や
る
べ
き
こ
と
は
、
会
議
の
責
任
者
で
あ
り
進
行
役
で

あ
る
リ
ー
ダ
ー
が
き
ち
ん
と
あ
い
さ
つ
す
る
こ
と
で
す
。
そ
れ
に

よ
っ
て
参
加
者
に
リ
ー
ダ
ー
と
し
て
の
立
場
を
認
識
し
て
も
ら
い
、

敬
意
を
払
っ
て
も
ら
う
こ
と
が
で
き
ま
す
。
社
内
の
キ
ー
マ
ン
が

集
ま
る
「
次
年
度
の
戦
略
会
議
」
な
ら
、
こ
ん
な
具
合
で
す
。

 

「
お
は
よ
う
ご
ざ
い
ま
す
。
こ
れ
か
ら
平
成
二
三
年
度
戦
略
会
議

を
始
め
ま
す
。
皆
さ
ん
に
は
ご
多
忙
中
に
も
か
か
わ
ら
ず
、
各
部

署
を
代
表
し
て
お
集
ま
り
い
た
だ
い
た
こ
と
に
心
か
ら
感
謝
し
ま

す
。
こ
の
会
議
の
進
行
役
を
さ
せ
て
い
た
だ
く
○
○
で
す
。
皆
さ

ん
と
一
つ
の
目
的
に
向
か
っ
て
議
論
で
き
る
こ
と
を
大
変
う
れ
し

く
思
っ
て
い
ま
す
。
ど
う
ぞ
よ
ろ
し
く
お
願
い
し
ま
す
」

●
あ
い
さ
つ
の
５
つ
の
ポ
イ
ン
ト

　

リ
ー
ダ
ー
の
あ
い
さ
つ
に
は
、
５
つ
の
ポ
イ
ン
ト
が
あ
り
ま
す
。

①
堂
々
と
登
場
す
る

　

立
ち
上
が
る
と
き
、
歩
い
て
前
に
出
て
行
く
と
き
な
ど
、
ど
ん

な
場
合
で
も
堂
々
と
し
た
態
度
を
心
が
け
ま
す
。

②
全
員
を
見
な
が
ら
第
一
声
を
発
す
る

　

参
加
者
の
視
線
が
自
分
に
集
ま
っ
て
い
る
の
を
確
認
し
て
か
ら
、

し
っ
か
り
と
参
加
者
を
見
て
「
お
は
よ
う
ご
ざ
い
ま
す
」「
こ
ん

に
ち
は
」
と
あ
い
さ
つ
し
ま
す
。
慣
れ
な
い
と
、
相
手
の
返
し
を

待
た
ず
に
次
の
話
に
入
り
が
ち
で
す
が
、
冒
頭
か
ら
こ
れ
で
は
い

け
ま
せ
ん
。
双
方
向
対
話
の
機
会
を
逃
し
て
し
ま
い
ま
す
。

③
あ
い
さ
つ
の
基
本
的
な
流
れ
を
押
さ
え
る

 

「
こ
ん
に
ち
は
↓
あ
り
が
と
う
︵
参
加
者
へ
の
感
謝
︶
↓
う
れ
し

い
︵
自
分
の
気
持
ち
︶」
が
、
あ
い
さ
つ
の
黄
金
律
で
す
。

④
参
加
者
に
﹁
前
提
﹂
を
埋
め
込
む

 

「
前
提
」
と
は
、
そ
れ
ぞ
れ
の
参
加
者
が
重
要
な
役
割
を
担
っ
て

会
議
に
出
席
し
て
い
る
こ
と
。
前
記
の
例
で
は
、
そ
れ
を
自
覚
し

て
も
ら
う
た
め
に
「
多
忙
を
承
知
で
、
あ
え
て
集
ま
っ
て
い
た
だ

い
た
」「
各
部
署
の
代
表
と
し
て
の
実
力
が
あ
る
」
と
参
加
者
を

持
ち
上
げ
ま
し
た
。
こ
う
言
わ
れ
れ
ば
悪
い
気
は
し
な
い
も
の
で

す
。
こ
の
前
提
を
自
覚
し
て
も
ら
っ
た
う
え
で
会
議
に
入
る
と
、

参
加
者
の
モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
が
上
が
り
ま
す
。。

⑤
自
己
紹
介
を
す
る

　

内
輪
の
会
議
で
は
必
要
あ
り
ま
せ
ん
が
、
支
店
長
や
支
社
長
会

議
、
他
社
と
の
協
業
に
よ
る
会
議
な
ど
、
日
頃
交
流
の
な
い
人
た

ち
が
集
ま
る
会
議
で
は
、二
分
程
度
の
自
己
紹
介
を
し
ま
す
。リ
ー

ダ
ー
と
し
て
の
自
分
を
印
象
づ
け
る
こ
と
が
狙
い
で
す
。
あ
ら
か

じ
め
原
稿
を
用
意
し
て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

●
参
加
者
に
ゴ
ー
ル
を
意
識
し
て
も
ら
う

　

あ
い
さ
つ
を
終
え
た
ら
、
オ
ー
プ
ニ
ン
グ
で
最
も
重
要
な
オ
リ

エ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
に
入
り
ま
す
。
オ
リ
エ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
は
会
議

の
内
容
を
伝
え
る
た
め
に
行
う
の
で
は
な
く
、
参
加
を
促
す
こ
と

が
目
的
で
あ
る
こ
と
を
肝
に
銘
じ
て
お
き
ま
し
ょ
う
。

　

初
め
に
、
13
ペ
ー
ジ
で
ま
と
め
た
よ
う
な
会
議
開
催
案
内
の
内

容
を
確
認
し
ま
す
。
リ
ー
ダ
ー
は「
開
催
理
由
」「
理
想
の
姿
」「
参

加
者
に
対
す
る
期
待
」
を
し
っ
か
り
伝
え
、「
会
議
の
ゴ
ー
ル
」「
グ

ラ
ウ
ン
ド
ル
ー
ル
」
そ
し
て
「
進
行
プ
ロ
セ
ス
」
の
説
明
を
し
ま

す
。
事
前
に
配
布
し
て
あ
っ
て
も
「
す
で
に
読
ん
で
き
て
い
る
は

ず
」
と
省
略
せ
ず
、
大
切
な
会
議
で
あ
れ
ば
あ
る
ほ
ど
、
こ
こ
で

リ
ー
ダ
ー
か
ら
直
接
思
い
を
込
め
て
話
す
こ
と
が
大
切
で
す
。

　

ゴ
ー
ル
に
意
識
を
向
け
て
も
ら
う
た
め
に
、
次
の
よ
う
な
質
問

を
し
て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。

 

「
今
日
は
○
○
と
い
う
ゴ
ー
ル
に
向
け
て
会
議
を
し
ま
す
。
と
こ

ろ
で
Ａ
さ
ん
は
、
も
し
○
○
が
達
成
で
き
た
ら
、
自
分
の
部
署
に

と
っ
て
、
ど
ん
な
メ
リ
ッ
ト
が
あ
る
で
し
ょ
う
か
？
」

︵
回
答
を
受
け
て
︶

 

「
そ
う
で
す
ね
。
で
は
、
会
議
の
終
了
時
に
何
が
達
成
さ
れ
て
い

た
ら
、
こ
の
会
議
に
参
加
し
た
意
味
が
あ
る
と
思
い
ま
す
か
？
」

　

こ
う
し
た
や
り
取
り
を
通
じ
て
、
参
加
者
の
意
識
は
確
実
に
高

ま
り
ま
す
。　

2010 年 12 月号■経営参考 BOOK

会議リーダーの心得
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●
「
質
問
」
に
は
す
ご
い
力
が
あ
る

　

共
鳴
を
起
こ
す
に
は
、
リ
ー
ダ
ー
が
テ
ー
マ
に
つ
い
て
話
す
だ

け
で
は
不
十
分
で
す
。
テ
ー
マ
を
参
加
者
に
バ
ト
ン
タ
ッ
チ
し
な

け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。
そ
の
た
め
の
強
力
な
切
り
替
え
ス
イ
ッ
チ

と
し
て
活
用
し
て
ほ
し
い
の
が
「
質
問
」
で
す
。

　

共
鳴
を
起
こ
す
プ
ロ
セ
ス
で
の
質
問
の
狙
い
は
、
参
加
者
に
自

分
の
意
見
が
全
員
の
前
で
取
り
上
げ
ら
れ
た
と
い
う
満
足
感
や
、

そ
の
意
見
の
影
響
に
よ
っ
て
会
議
が
進
行
し
て
い
る
、
つ
ま
り
自

分
が
会
議
に
貢
献
し
て
い
る
と
い
う
満
足
感
を
感
じ
て
も
ら
う
こ

と
に
あ
り
ま
す
。
自
分
が
ア
ク
セ
ル
を
踏
ん
で
い
る
と
実
感
す
る

こ
と
で
、
参
加
意
識
が
高
ま
り
ま
す
。
で
す
か
ら
、
質
問
に
対
し

て
ど
ん
な
意
見
が
出
て
も
、
異
論
を
は
さ
ん
で
は
い
け
ま
せ
ん
。

質
問
で
参
加
者
の
共
鳴
を
促
す

　

質
問
に
は
ワ
ン
ラ
ン
ク
上
の
使
い
方
が
あ
り
ま
す
。
私
が
駆
け

出
し
の
こ
ろ
、
プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
を
成
功
さ
せ
る
コ
ツ
と
し

て
先
輩
が
教
え
て
く
れ
た
の
は
、「
自
分
が
主
張
し
た
い
こ
と
の

要
点
が
三
つ
あ
る
と
し
た
ら
、
少
な
く
と
も
そ
の
一
つ
は
、
ト
ッ

プ
や
キ
ー
マ
ン
に
質
問
し
て
、
話
し
て
も
ら
う
と
よ
い
」
と
い
う

こ
と
で
す
。
例
え
ば
、「
新
商
品
の
C
M
は
い
つ
始
め
る
の
が
効

果
的
だ
と
思
わ
れ
ま
す
か
？
」
と
尋
ね
、
答
え
て
も
ら
う
こ
と
で
、

ほ
か
の
参
加
者
に
も
「
期
日
の
重
要
性
」
を
認
識
し
て
も
ら
う
こ

と
が
で
き
ま
す
。

　

会
議
の
場
面
で
も
同
様
で
す
。
キ
ー
マ
ン
か
ら
こ
ち
ら
の
意
図

を
引
き
出
す
こ
と
が
で
き
れ
ば
、
同
じ
こ
と
を
リ
ー
ダ
ー
が
言
う

よ
り
も
、
強
い
イ
ン
パ
ク
ト
を
与
え
る
こ
と
が
で
き
る
の
で
す
。

●
質
問
を
促
す
強
力
な
武
器
に
す
る

　

共
鳴
の
プ
ロ
セ
ス
に
限
ら
ず
、
質
問
の
回
答
を
促
し
て
く
れ
る

の
が
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
で
す
。
ボ
ー
ド
上
に
、
参
加
者
が
述
べ
た

キ
ー
ワ
ー
ド
や
、
重
要
な
ポ
イ
ン
ト
を
明
記
す
る
こ
と
に
よ
っ
て
、

ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
を
大
い
に
活
用
し
よ
う

「
自
分
が
言
っ
た
こ
と
が
取
り
上
げ
ら
れ
た
」
と
い
う
満
足
感
を

与
え
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
他
の
参
加
者
も
、
書
か
れ
た
こ
と
を

見
る
こ
と
に
よ
っ
て
、
意
識
を
集
中
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

　

ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
を
使
う
こ
と
に
慣
れ
た
ら
、
図
解
の
テ
ク

ニ
ッ
ク
も
マ
ス
タ
ー
し
て
ほ
し
い
も
の
で
す
。
例
え
ば
、
現
状

認
識
を
行
う
場
合
、
真
ん
中
に
線
を
引
き
、
左
上
に
「
よ
い
点
」、

右
上
に
「
悪
い
点
」
と
書
き
、「
現
状
に
つ
い
て
、
よ
い
点
と
悪

い
点
を
挙
げ
て
く
だ
さ
い
ま
せ
ん
か
？
」
と
質
問
し
ま
す
。
す
る

と
、
そ
の
時
点
で
こ
ち
ら
が
質
問
す
る
権
利
を
も
っ
て
い
る
こ
と

が
明
確
に
な
り
、
参
加
者
は
発
言
せ
ざ
る
を
得
な
く
な
り
ま
す
。

●
図
解
の
フ
ォ
ー
マ
ッ
ト
を
知
っ
て
お
こ
う

　

こ
こ
で
私
が
よ
く
使
う
三
つ
の
パ
タ
ー
ン
を
ご
紹
介
し
ま
す
。

①
枠
を
つ
く
っ
て
書
く

　

枠
を
つ
く
る
方
法
は
「
メ
リ
ッ
ト
と
デ
メ
リ
ッ
ト
」「
増
や
す

べ
き
活
動
と
減
ら
す
べ
き
活
動
」
な
ど
、
対
立
す
る
項
目
に
使

え
る
だ
け
で
な
く
、「
よ
い

点
と
、
さ
ら
に
よ
く
す
る
方

法
」
と
い
っ
た
並
列
す
る
項

目
に
も
使
え
ま
す
。
横
に
二

分
し
て
四
分
割
の
マ
ト
リ
ク

ス
に
す
る
︵
下
図
①
︶、
六

分
割
し
て
バ
ー
ム
ク
ー
ヘ
ン

型
︵
29
ペ
ー
ジ
︶
に
す
る
方

法
も
あ
り
ま
す
。

②
ツ
リ
ー
構
造
に
す
る

　

下
図
②
は
左
端
に
「
幹
」

︵
テ
ー
マ
︶
を
書
い
て
か
ら

枝
分
け
し
て
い
く
方
法
で
す
。

例
え
ば
コ
ス
ト
ダ
ウ
ン
の
ア
イ
デ
ア
出
し
の
場
合
、
ま
ず
「
幹
」

の
部
分
に
「
コ
ス
ト
ダ
ウ
ン
」
と
書
き
、「
第
一
の
枝
」
に
は
「
原

材
料
」「
労
務
費
」「
光
熱
費
」
な
ど
の
項
目
を
、「
第
二
の
枝
」

に
は
、
具
体
的
な
ア
イ
デ
ア
を
書
き
出
し
ま
す
。
論
点
が
明
確
で

シ
ン
プ
ル
な
テ
ー
マ
の
場
合
に
使
い
や
す
い
方
法
で
す
。

③
矢
印
を
使
う

　

図
③
の
矢
印
に
は
「
風
が
吹
け
ば
桶
屋
が
も
う
か
る
」
の
よ
う

に
因
果
関
係
や
ア
バ
ウ
ト
な
経
緯
を
表
す
も
の
と
、
ス
ケ
ジ
ュ
ー

ル
表
や
フ
ロ
ー
チ
ャ
ー
ト
の
よ
う
に
、
時
間
の
流
れ
や
順
序
を
示

す
も
の
の
二
種
類
が
あ
り
ま
す
。
意
見
を
や
り
取
り
す
る
と
き
に

使
い
ま
す
。

① 枠をつくって書く

②ツリー構造にする
 

③矢印を使う
 

営業

よい点 悪い点

製造

★図解のフォーマット

●「鏡のように」振る舞う
話している相手と同じように呼吸し、タイミングや動作のリズムを合わせてみよう。
相手を心地よくさせることができるし、相手の真意を測ることができる。

共鳴を
起こす

STEP1
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どんどん引き出す
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ゴールに導く進行の技術第２部

●
持
ち
寄
っ
た
解
決
策
が
た
た
き
台
に
な
る

　

こ
こ
で
注
意
し
た
い
の
は
、
事
前
課
題
を
与
え
て
そ
れ
ぞ
れ
が

素
晴
ら
し
い
案
を
用
意
し
て
き
た
と
し
て
も
、
そ
の
中
か
ら
一
番

よ
い
案
を
選
ぶ
わ
け
で
は
な
い
と
い
う
こ
と
で
す
。

　

私
は
以
前
、
あ
る
感
動
的
な
会
議
に
立
ち
会
っ
た
こ
と
が
あ
り

ま
す
。
上
場
企
業
Ａ
社
が
開
い
た
泊
ま
り
込
み
の
会
議
で
、
テ
ー

マ
は
「
社
員
の
服
装
」
で
し
た
。
一
人
ひ
と
り
の
創
造
性
を
大
切

に
す
る
Ａ
社
で
は
服
装
は
自
由
。
そ
れ
が
社
員
の
個
性
や
、
や
る

気
に
つ
な
が
っ
て
い
ま
し
た
。
し
か
し
、
問
題
が
起
き
ま
し
た
。

お
客
さ
ま
に
不
快
感
を
与
え
る
ケ
ー
ス
が
表
れ
た
の
で
す
。
さ
す

が
に
「
ア
ロ
ハ
に
短
パ
ン
」
は
ま
ず
か
っ
た
よ
う
で
す
。

　

事
前
に
課
題
を
与
え
ら
れ
た
メ
ン
バ
ー
は
、
各
自
ア
イ
デ
ア
を

も
っ
て
集
ま
り
ま
し
た
。
人
事
部
の
マ
ネ
ジ
ャ
ー
は
各
社
の
マ

ニ
ュ
ア
ル
を
調
べ
、
髪
の
色
の
見
本
や
服
装
の
基
準
な
ど
、
イ
ラ

ス
ト
入
り
の
わ
か
り
や
す
い
資
料
を
添
え
て
、
自
社
ら
し
い
新
し

い
ル
ー
ル
づ
く
り
を
提
案
し
ま
し
た
。
こ
の
提
案
に
大
方
の
参
加

者
は
賛
意
を
示
し
ま
し
た
が
、
リ
ー
ダ
ー
は
参
加
者
の
一
人
が
何

か
言
い
た
そ
う
に
し
て
い
る
の
を
感
じ
ま
し
た
。「
何
か
提
案
が

あ
る
の
で
は
あ
り
ま
せ
ん
か
？
」
と
質
問
を
投
げ
か
け
る
と
、
そ

の
人
は
人
事
部
長
の
提
案
を
ほ
め
、
労
苦
に
感
謝
し
た
う
え
で
、

●
早
い
段
階
か
ら
会
議
の
ゴ
ー
ル
を
意
識
し
て
も
ら
う

　

第
二
幕
の
「
発
見
を
引
き
出
す
」
プ
ロ
セ
ス
に
入
り
ま
す
。

　

プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
や
情
報
を
共
有
す
る
た
め
に
行
う
会
議

な
ら
、「
新
た
な
発
見
」は
不
要
で
す
。
し
か
し
、そ
れ
ぞ
れ
が
も
っ

て
い
る
知
恵
や
ノ
ウ
ハ
ウ
を
結
集
し
て
ベ
ス
ト
な
解
決
策
を
見
つ

け
る
こ
と
が
目
的
な
ら
、
参
加
者
か
ら
で
き
る
だ
け
多
く
の
発
見

を
引
き
出
さ
な
け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。

　

次
の
よ
う
な
会
議
を
行
う
場
合
を
考
え
て
み
ま
し
ょ
う
。

◎
会
議
の
タ
イ
ト
ル

　

Ｔ
事
業
を
立
て
直
し
、
業
界
第
一
位
に
返
り
咲
く
た
め
に
何
を

す
る
べ
き
か

◎
会
議
の
ゴ
ー
ル

Ａ
業
界
第
一
位
に
返
り
咲
こ
う
と
い
う
思
い
を
、
参
加
者
全
員
が

　

共
有
し
て
い
る
。

Ｂ
業
界
第
一
位
に
な
っ
た
と
き
の
理
想
の
姿
が
見
え
て
い
る
。

Ｃ
第
一
位
に
な
る
た
め
の
具
体
案
が
リ
ス
ト
ア
ッ
プ
さ
れ
、
実
行

　

計
画
が
立
っ
て
い
る
。

　

会
議
の
ゴ
ー
ル
Ａ
は
、
前
述
の
共
鳴
を
起
こ
す
技
術
を
活
用
す

れ
ば
達
成
で
き
そ
う
で
す
。
し
か
し
、
Ｂ
と
Ｃ
に
つ
い
て
は
、
参

加
者
全
員
で
発
見
し
な
け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。

　

し
か
し
、
会
議
の
開
始
早
々
、
理
想
像
や
実
現
の
た
め
の
具
体

案
を
尋
ね
て
も
、
最
適
な
答
え
は
出
て
き
ま
せ
ん
。
終
了
時
に
は

答
え
が
出
て
い
な
け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
が
、
そ
れ
ま
で
の
プ
ロ
セ

ス
い
か
ん
で
、
答
え
の
質
が
大
き
く
変
わ
り
ま
す
。
所
要
時
間
は

同
じ
な
の
に
、
十
分
に
ア
イ
デ
ア
を
出
し
尽
く
し
た
と
満
足
で
き

る
会
議
と
、
何
と
な
く
消
化
不
良
で
終
わ
っ
て
し
ま
っ
た
よ
う
に

感
じ
る
会
議
が
あ
る
の
は
そ
の
た
め
で
す
。

　

発
見
を
求
め
る
会
議
に
し
た
け
れ
ば
、
早
い
段
階
か
ら
参
加
者

に
会
議
の
ゴ
ー
ル
を
意
識
し
て
も
ら
い
ま
し
ょ
う
。
そ
の
た
め
に

は
事
前
に
適
切
な
課
題
を
与
え
る
こ
と
で
す
。
案
内
書
と
一
緒
に

あ
ら
か
じ
め
次
の
よ
う
な
課
題
を
与
え
て
、
そ
の
答
え
を
考
え
て

お
い
て
も
ら
う
の
で
す
。

 
「
あ
な
た
な
り
に
第
一
位
に
な
っ
た
と
き
の
理
想
像
を
イ
メ
ー
ジ

し
て
、
当
日
三
分
で
説
明
で
き
る
よ
う
に
ご
用
意
く
だ
さ
い
」

 

「
そ
の
理
想
像
を
実
現
す
る
た
め
の
具
体
案
を
三
つ
、
リ
ス
ト

ア
ッ
プ
し
て
く
だ
さ
い
」

　

会
議
当
日
に
は
、
全
員
が
自
分
な
り
の
回
答
を
も
っ
て
集
ま
る
。

こ
れ
が
望
ま
し
い
状
態
で
す
。
数
日
前
に
事
前
課
題
に
対
す
る
意

見
を
提
出
し
て
も
ら
い
、
そ
れ
ぞ
れ
が
目
を
通
し
て
か
ら
一
同
に

会
す
る
よ
う
に
す
る
と
、
い
っ
そ
う
効
果
が
上
が
り
ま
す
。

意
見
を
戦
わ
せ
て
１
＋
１
＝
３
に
す
る

次
の
よ
う
に
話
し
ま
し
た
。

 

「
私
た
ち
は
創
造
性
を
重
視
し
て
い
ま
す
。
規
則
を
つ
く
っ
て
問

題
点
を
改
善
し
て
い
く
こ
と
も
大
切
で
す
が
、
当
社
に
ふ
さ
わ
し

い
社
員
像
を
共
有
す
る
こ
と
で
、
規
則
を
増
や
す
こ
と
を
避
け
ら

れ
な
い
で
し
ょ
う
か
？
」

　

こ
の
発
言
を
き
っ
か
け
に
、
会
議
は
活
発
に
動
き
出
し
ま
し
た
。

「
自
分
た
ち
が
大
切
に
し
た
い
こ
と
は
何
だ
ろ
う
」「
マ
ナ
ー
と
し

て
の
基
準
は
必
要
だ
が
、
ル
ー
ル
を
守
ら
せ
る
こ
と
に
力
を
注
ぐ

の
で
は
な
く
、
理
想
の
社
員
像
を
み
ん
な
で
考
え
よ
う
」
…
…
。

　

数
カ
月
後
、
Ａ
社
は
コ
ン
パ
ク
ト
な
社
内
フ
ァ
ッ
シ
ョ
ン
誌
を

創
刊
。
表
紙
は
社
員
が
飾
っ
て
い
ま
し
た
。「
今
最
高
に
イ
ケ
て

る
営
業
マ
ン
は
？
」「
×
×
の
フ
ァ
ッ
シ
ョ
ン
チ
ェ
ッ
ク
」
な
ど

の
企
画
が
誌
面
を
飾
り
、
部
署
の
イ
メ
ー
ジ
を
体
現
し
て
い
る
社

員
に
贈
る
「
ス
マ
ー
ト
ド
レ
ッ
サ
ー
賞
」
も
創
設
さ
れ
ま
し
た
。

　

私
は
今
も
、あ
の
と
き
、あ
の
場
で
起
き
た
こ
と
を
忘
れ
ま
せ
ん
。

そ
れ
ぞ
れ
が
専
門
能
力
を
生
か
し
た
ア
イ
デ
ア
を
も
っ
て
会
議
に

臨
む
こ
と
で
、
一
人
で
考
え
た
も
の
以
上
に
素
晴
ら
し
い
ア
イ
デ

ア
が
生
ま
れ
る
！　

つ
ま
り
、１
＋
１
＝
３
を
目
指
す
の
が
「
発

見
を
引
き
出
す
プ
ロ
セ
ス
」
で
す
。
そ
れ
で
こ
そ
、
皆
が
集
ま
っ

た
か
い
が
あ
り
、
会
議
終
了
後
の
満
足
感
も
高
ま
る
の
で
す
。

●うなずきながら聞く
リーダーが一生懸命聞いていると感じれば、発言に熱がこもるし、周囲もじっくり耳を傾ける。
だから、多少オーバーなくらいうなずくとよい。

発見を
引き出す

STEP2

各
人
が
課
題
へ
の
回
答
を
も
っ
て
参
加
す
る

2010 年 12 月号■経営参考 BOOK
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●
現
状
を
論
理
的
に
把
握
す
る

　

ど
の
よ
う
な
会
議
も
、
現
状
認
識
か
ら
ス
タ
ー
ト
す
る
の
が
普

通
で
す
が
、
現
状
認
識
に
は
三
つ
の
ポ
イ
ン
ト
が
あ
り
ま
す
。

　

一
つ
目
は
「
論
理
で
押
さ
え
る
」
こ
と
で
す
。
人
体
の
仕
組
み

を
論
理
的
に
知
ら
な
い
医
者
に
病
気
の
診
断
や
治
療
を
任
せ
る
こ

と
は
で
き
ま
せ
ん
。
同
じ
よ
う
に
、
ビ
ジ
ネ
ス
の
課
題
も
論
理
的

に
と
ら
え
る
必
要
が
あ
る
の
で
す
。
そ
の
た
め
に
は
、
ま
ず
自
社

の
ビ
ジ
ネ
ス
モ
デ
ル
を
確
認
す
る
こ
と
で
す
。
た
と
え
一
部
署
で

生
じ
た
問
題
で
あ
っ
て
も
、
ビ
ジ
ネ
ス
モ
デ
ル
に
立
ち
戻
っ
た
ほ

う
が
、
正
し
く
現
状
を
把
握
で
き
る
か
ら
で
す
。

　

慶
應
義
塾
大
学
の
國
領
二
郎
教
授
は
、
次
の
四
つ
の
課
題
を
明

ら
か
に
す
る
こ
と
に
よ
っ
て
ビ
ジ
ネ
ス
モ
デ
ル
を
構
築
で
き
る
と

述
べ
て
い
ま
す
。

①
誰
に
ど
ん
な
価
値
を
提
供
す
る
か

②
ど
の
よ
う
に
提
供
す
る
か

③
提
供
す
る
た
め
に
必
要
な
経
営
資
源
を
い
か
に
し
て
集
め
る
か

④
提
供
し
た
価
値
に
対
し
て
、
ど
の
よ
う
な
収
益
モ
デ
ル
で
対
価

　

を
得
る
か

　

ビ
ジ
ネ
ス
モ
デ
ル
の
骨
子
は
、
リ
ー
ダ
ー
が
用
意
し
て
お
く
こ

と
も
あ
れ
ば
、
会
議
の
場
で
参
加
者
と
一
緒
に
つ
く
る
こ
と
も
あ

五
感
で
現
状
を
認
識
し
て
も
ら
う

り
ま
す
。
時
間
に
余
裕
が
あ
れ
ば
、
私
は
後
者
を
お
勧
め
し
ま
す
。

●
五
感
に
訴
え
て
当
事
者
意
識
を
高
め
る

　

二
つ
目
の
ポ
イ
ン
ト
は
、
参
加
者
全
員
が
五
感
︵
感
情
︶
で
実

感
す
る
こ
と
で
す
。
人
体
図
を
熟
知
し
て
い
て
も
、
患
者
に
対
す

る
思
い
や
り
や
共
感
の
心
が
な
い
医
者
に
、
身
体
を
委
ね
る
気
に

な
ら
な
い
の
と
同
様
で
す
。
論
理
的
に
現
状
を
認
識
す
る
だ
け
で

は
不
十
分
な
の
で
す
。

　

例
え
ば
製
造
ラ
イ
ン
の
安
全
性
を
高
め
る
た
め
の
会
議
な
ら
、

事
故
の
写
真
や
動
画
を
見
せ
て
、
視
覚
に
訴
え
る
。
ク
レ
ー
ム
対

策
の
た
め
の
会
議
な
ら
、
お
客
さ
ま
の
声
を
録
音
し
た
テ
ー
プ
を

聞
か
せ
て
聴
覚
に
訴
え
る
。
新
し
く
開
発
し
た
食
品
の
販
促
会
議

な
ら
、
試
食
し
て
も
ら
っ
て
味
覚
や
嗅
覚
に
訴
え
る
と
い
っ
た
具

合
で
す
。
五
感
が
刺
激
さ
れ
る
こ
と
で
当
事
者
意
識
は
い
っ
そ
う

高
ま
る
は
ず
で
す
。

 

「
論
理
に
感
情
を
乗
せ
る
」
こ
と
も
必
要
で
し
ょ
う
。
例
え
ば
、

顧
客
像
を
知
り
た
い
場
合
に
「
お
客
さ
ま
の
特
徴
は
？
」
と
聞
く

の
で
は
な
く
、「
長
く
付
き
合
っ
て
い
き
た
い
と
思
う
お
客
さ
ま

は
ど
ん
な
人
で
し
ょ
う
？
」、「
な
ぜ
、
そ
の
お
客
さ
ま
に
買
っ
て

も
ら
い
た
い
の
で
す
か
？
」
な
ど
と
、
で
き
る
だ
け
感
情
を
刺
激

す
る
よ
う
な
質
問
を
す
る
と
よ
い
の
で
す
。

　

三
つ
目
の
ポ
イ
ン
ト
は
、
リ
ア
ル
に
現
状
を
認
識
す
る
こ
と
で

す
。
例
え
ば
、
会
議
資
料
と
し
て
提
出
さ
れ
た
P
事
業
の
財
務
分

析
結
果
を
見
て
、
半
年
間
に
一
億
円
の
赤
字
を
計
上
し
て
い
る

こ
と
が
わ
か
っ
た
と
し
ま
す
。
こ
の
場
合
、「
一
億
円
の
赤
字
」

と
と
ら
え
る
の
で
は
な
く
、「
利
益
の
一
億
円
は
売
り
上
げ
に
直

す
と
三
億
円
に
相
当
す
る
」
と
と
ら
え
ま
す
。
仮
に
客
単
価
を

五
〇
〇
〇
円
と
す
る
と
、
六
カ
月
で
六
万
人
、
一
カ
月
で
一
万
人
、

つ
ま
り
、
一
日
当
た
り
さ
ら
に
三
五
〇
人
以
上
の
お
客
さ
ま
を
開

拓
し
な
い
と
利
益
が
出
な
い
こ
と
に
な
り
ま
す
。
こ
の
よ
う
に
考

え
る
と
、
現
状
が
よ
り
よ
く
認
識
で
き
る
の
で
は
な
い
で
し
ょ
う

か
。
会
議
は
生
き
物
で
す
。
参
加
者
の
感
情
を
揺
さ
ぶ
る
こ
と
で
、

い
っ
そ
う
熱
の
こ
も
っ
た
会
議
に
な
る
は
ず
で
す
。

●
評
価
が
分
か
れ
た
ら
議
論
の
チ
ャ
ン
ス

　

現
状
を
共
有
で
き
た
ら
、
全
員
で
評
価
し
て
方
向
を
定
め
る
作

業
に
移
り
ま
す
が
、
実
は
こ
の
評
価
が
難
し
い
の
で
す
。

　

前
項
の
Ｐ
事
業
の
場
合
も
、
あ
る
人
は
こ
の
現
実
を
「
危
機
的

状
況
だ
か
ら
緊
急
対
策
を
講
じ
な
け
れ
ば
」
と
考
え
、
別
の
人
は

「
予
想
以
上
の
環
境
悪
化
だ
か
ら
や
む
を
得
な
い
、
こ
こ
は
じ
っ

く
り
い
こ
う
」
と
考
え
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

　

こ
う
し
た
違
い
が
生
じ
る
の
は
、
評
価
に
は
各
人
の
世
界
観
が

表
れ
る
か
ら
で
す
。
こ
の
よ
う
な
と
き
こ
そ
議
論
の
チ
ャ
ン
ス
で

す
。
リ
ー
ダ
ー
は
そ
れ
ぞ
れ
の
意
見
を
受
け
止
め
、「
な
ぜ
そ
う

思
う
の
か
」
を
語
っ
て
も
ら
い
ま
し
ょ
う
。
そ
う
す
る
こ
と
で
お

互
い
の
認
識
の
違
い
が
明
確
に
な
り
、
活
発
に
意
見
を
戦
わ
せ

ら
れ
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。
最
終
的
に
全
員
が
合
意
す
る
こ
と
に

よ
っ
て
理
想
の
姿
が
明
確
に
な
り
、
必
要
な
対
策
に
特
化
し
て
い

現
状
を
評
価
し
、方
向
を
定
め
る

く
こ
と
が
で
き
ま
す
。

●
評
価
の
タ
イ
ミ
ン
グ
を
見
極
め
る

　

と
は
い
え
、
あ
ま
り
早
い
段
階
で
評
価
を
固
め
て
し
ま
う
と
、

今
度
は
そ
の
枠
組
み
か
ら
抜
け
出
せ
な
く
な
り
ま
す
。
そ
れ
を
避

け
る
た
め
に
あ
え
て
評
価
を
先
送
り
に
す
る
と
い
う
選
択
も
あ
り

ま
す
。
評
価
し
な
い
で
、
現
状
を
あ
る
が
ま
ま
に
受
け
止
め
る
こ

と
か
ら
始
め
る
の
が
よ
い
場
合
も
あ
る
か
ら
で
す
。

　

例
え
ば
、
店
舗
に
行
っ
て
商
品
の
並
べ
方
、
お
客
さ
ま
の
流
れ
、

店
員
の
対
応
を
見
る
と
き
に
、
一
つ
ひ
と
つ
の
行
動
を
チ
ェ
ッ
ク
、

評
価
す
る
の
で
は
な
く
、
売
り
場
全
体
を
俯
瞰
し
て
み
る
と
、
新

た
な
発
見
が
あ
る
の
で
は
な
い
で
し
ょ
う
か
。

　

会
議
の
内
容
に
よ
っ
て
評
価
の
タ
イ
ミ
ン
グ
は
異
な
り
ま
す
。

リ
ー
ダ
ー
は
ど
の
タ
イ
ミ
ン
グ
で
評
価
す
れ
ば
ベ
ス
ト
な
の
か
を

常
に
意
識
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

●オウム返しにする
ときには相手の発言をオウム返しに。例えば「○○について私の考えを話したい」と言われたら、

「担当者としてのあなたの考えですね」などと言葉を返して、同調を示す。

発見を
引き出す
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●
状
況
に
応
じ
て
方
法
を
選
ぶ

　

現
状
を
評
価
・
共
有
し
た
ら
、
発
見
を
引
き
出
す
プ
ロ
セ
ス
に

入
り
ま
す
。
基
本
的
な
進
行
方
法
は
次
の
三
通
り
で
す
。
そ
れ
ぞ

れ
メ
リ
ッ
ト
、
デ
メ
リ
ッ
ト
が
あ
り
ま
す
か
ら
、
状
況
に
応
じ
て
、

ど
の
方
法
を
選
ぶ
か
を
決
め
ま
す
。
複
数
の
方
法
を
組
み
合
わ
せ

て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。

①
即
行
動
型
　
　
現
状 ⇒

 

行
動

　

現
状
を
共
有
し
た
あ
と
、
す
ぐ
に
改
善
策
を
求
め
る
方
法
で
す
。

【
メ
リ
ッ
ト
】
よ
い
ア
イ
デ
ア
が
出
れ
ば
ス
ピ
ー
デ
ィ
ー
に
会
議

が
進
み
ま
す
。「
な
ぜ
ダ
メ
な
の
か
」
と
い
っ
た
ネ
ガ
テ
ィ
ブ
な

話
題
に
な
ら
な
い
の
で
、
場
が
暗
く
な
り
ま
せ
ん
。

【
デ
メ
リ
ッ
ト
】
す
ぐ
に
は
よ
い
方
策
が
見
つ
か
ら
な
い
場
合
が

あ
り
ま
す
。
答
え
が
出
た
と
し
て
も
、
そ
れ
が
最
適
解
と
は
限
り

ま
せ
ん
。

【
進
め
方
の
ポ
イ
ン
ト
】
参
加
者
が
現
状
を
よ
く
知
ら
な
い
ほ
う

が
斬
新
な
ア
イ
デ
ア
が
出
る
場
合
が
あ
り
ま
す
。
こ
の
方
法
の
一

つ
で
あ
る
ブ
レ
ー
ン
ス
ト
ー
ミ
ン
グ
を
行
う
場
合
は
、
わ
く
わ
く

す
る
よ
う
な
雰
囲
気
を
つ
く
る
こ
と
。
た
だ
し
出
る
ア
イ
デ
ア
は

玉
石
混
交
で
す
か
ら
、
十
分
な
選
別
が
必
要
で
す
。

発
見
を
促
す
３
つ
の
基
本
プ
ロ
セ
ス

②
現
状
分
析
型
　
現
状 ⇒

 

原
因 ⇒

 

行
動

 

「
な
ぜ
？
」「
ど
う
し
て
？
」
と
原
因
を
問
う
方
法
で
す
。

【
メ
リ
ッ
ト
】
因
果
関
係
を
明
ら
か
に
す
る
こ
と
で
「
元
を
断
つ
」

対
策
を
考
え
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

【
デ
メ
リ
ッ
ト
】
人
が
か
か
わ
る
否
定
的
な
状
況
︵
ト
ラ
ブ
ル
、

失
敗
な
ど
︶
に
は
向
き
ま
せ
ん
。「
な
ぜ
？
」
を
繰
り
返
す
と
当

事
者
は
追
い
詰
め
ら
れ
、
責
任
逃
れ
の
言
い
訳
に
終
始
す
る
か
も

し
れ
な
い
か
ら
で
す
。

【
進
め
方
の
ポ
イ
ン
ト
】
ポ
ジ
テ
ィ
ブ
な
状
況
︵
強
み
、
幸
運
、

成
功
な
ど
︶
を
扱
う
場
合
は
、
原
因
を
明
ら
か
に
す
る
こ
と
が
当

事
者
の
自
信
に
つ
な
が
り
ま
す
。「
成
功
の
秘
訣
を
教
え
て
く
だ

さ
い
」「
こ
れ
か
ら
も
成
功
し
続
け
る
に
は
ど
う
し
た
ら
よ
い
で

し
ょ
う
？
」
と
聞
け
ば
、
自
ら
の
強
み
を
生
か
す
ア
イ
デ
ア
が
出

て
き
ま
す
。
強
み
を
生
か
し
た
ア
イ
デ
ア
は
、
他
社
に
ま
ね
さ
れ

に
く
い
の
で
、
と
て
も
貴
重
で
す
。

③
理
想
追
求
型
　
現
状 ⇒

 

理
想 ⇒

 

行
動

　

理
想
を
明
ら
か
に
し
、
実
現
の
た
め
の
方
策
を
引
き
出
し
ま
す
。

【
メ
リ
ッ
ト
】
理
想
の
姿
を
し
っ
か
り
定
義
で
き
る
の
で
、
前
向

き
に
考
え
ら
れ
、
議
論
も
ブ
レ
に
く
く
な
り
ま
す
。
理
想
と
現
状

の
ギ
ャ
ッ
プ
を
認
識
で
き
る
と
い
う
利
点
も
あ
り
ま
す
。

【
デ
メ
リ
ッ
ト
】
過
大
な
理
想
を
掲
げ
る
と
プ
レ
ッ
シ
ャ
ー
に
な

り
、
思
考
が
停
止
す
る
こ
と
が
あ
り
ま
す
。

【
進
め
方
の
ポ
イ
ン
ト
】
し
っ
か
り
と
現
状
認
識
す
る
こ
と
が
重

要
で
す
。
問
題
点
ば
か
り
が
話
題
に
な
っ
て
参
加
者
が
落
ち
込
ん

で
し
ま
っ
た
場
合
は
、
気
分
転
換
さ
せ
る
、
強
み
を
示
し
て
自
信

を
回
復
さ
せ
る
な
ど
、
前
向
き
な
気
持
ち
に
切
り
替
え
る
よ
う
に

努
め
ま
す
。
ま
た
理
想
の
姿
は
、
ビ
ジ
ネ
ス
環
境
や
お
客
さ
ま
の

ニ
ー
ズ
の
変
化
、
技
術
の
進
歩
や
業
界
の
動
向
、
法
令
の
見
直
し

な
ど
、
将
来
を
予
測
し
た
う
え
で
描
き
ま
す
。

●
さ
ま
ざ
ま
な
質
問
の
パ
タ
ー
ン
を
駆
使
す
る

　

会
議
が
行
き
詰
っ
た
場
合
は
、
次
の
四
つ
の
質
問
パ
タ
ー
ン
を

使
っ
て
、
参
加
者
の
脳
み
そ
を
揺
さ
ぶ
っ
て
み
ま
し
ょ
う
。

①
時
間
軸
を
動
か
す

 

「
ど
ん
な
努
力
を
し
て
乗
り
越
え
ま
し
た
か
？
」「
同
じ
よ
う
な

ケ
ー
ス
で
過
去
に
う
ま
く
い
っ
た
経
験
は
あ
り
ま
す
か
？
」
な
ど

の
質
問
で
過
去
に
戻
る
。
反
対
に
、「
楽
観
的
︵
悲
観
的
︶
に
見

た
未
来
は
？
」「
も
う
少
し
長
期
的
な
視
点
で
考
え
る
と
？
」「
成

り
行
き
に
任
せ
る
と
？
」
と
未
来
に
飛
ぶ
。
こ
の
よ
う
に
時
間
軸

を
動
か
す
こ
と
で
、
限
り
な
く
質
問
の
パ
タ
ー
ン
が
増
え
ま
す
。

「
変
わ
っ
て
い
な
い
価
値
観
は
？
」「
大
切
に
し
た
い
も
の
は
？
」

と
「
不
変
の
も
の
」
を
問
う
質
問
も
、
新
た
な
発
見
を
促
し
ま
す
。

②
視
点
を
変
え
る

　

現
在
の
自
分
以
外
の
視
点
で
考
え
さ
せ
る
方
法
で
す
。
ポ
イ
ン

ト
は
一
〇
〇
％
、
そ
の
立
場
に
な
り
切
っ
て
も
ら
う
こ
と
で
す
。

質
問
で
参
加
者
の
脳
み
そ
を
揺
さ
ぶ
る

◎
自
分
以
外
の
人
の
視
点
で
自
分
（
自
社
）
を
見
る

「
お
客
さ
ま
の
視
点
で
見
た
ら
、
ど
う
見
え
る
で
し
ょ
う
？
」

「
競
争
相
手
の
○
×
社
な
ら
、
ど
う
対
応
す
る
で
し
ょ
う
？
」

◎
過
去
や
未
来
か
ら
自
分
（
自
社
）
を
見
る

「
一
〇
年
前
の
わ
が
社
な
ら
、
ど
う
対
応
し
た
で
し
ょ
う
？
」

「
も
し
中
期
計
画
を
達
成
で
き
た
場
合
、
今
の
チ
ー
ム
は
次
に

何
を
す
れ
ば
よ
い
で
し
ょ
う
？
」

◎
そ
の
場
か
ら
離
れ
て
客
観
的
に
自
分
（
自
社
）
を
見
る

「
今
の
わ
が
社
は
外
部
の
人
に
は
ど
う
見
え
る
で
し
ょ
う
？
」

「
こ
の
件
か
ら
、
私
た
ち
は
何
を
学
べ
る
の
で
し
ょ
う
？
」

③
チ
ャ
ン
ク
を
上
下
さ
せ
る

　

チ
ャ
ン
ク
と
は
、
も
と
も
と
「
肉
の
ぶ
つ
切
り
」
の
こ
と
。
こ

こ
で
「
チ
ャ
ン
ク
を
上
下
さ
せ
る
」
と
い
う
の
は
、「
概
念
の
レ

ベ
ル
を
上
げ
下
げ
す
る
こ
と
」
で
す
。

　

例
え
ば
、
ペ
ッ
ト
、
犬
、
猫
、
チ
ワ
ワ
、
と
い
う
言
葉
︵
概
念
︶

●「そうですね」「わかります」を使う
内容に賛同はできないが、日本語として理解できる、といった場合に、この言葉は効果的。

「進行役はわかってくれている」と感じさせ、話を促すことができる。

発見を
引き出す
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発見を
引き出す

STEP2

●
三
つ
の
提
案
に
ま
と
め
る

　

出
そ
ろ
っ
た
ア
イ
デ
ア
を
整
理
し
、
選
択
す
る
た
め
の
効
果
的

な
流
れ
を
ご
説
明
し
ま
し
ょ
う
。

　

ま
ず
ア
イ
デ
ア
を
、
い
く
つ
か
の
「
提
言
」
に
ま
と
め
ま
す
。

例
え
ば
、
今
後
の
方
針
と
し
て
a
案
か
ら
g
案
ま
で
七
つ
の
ア
イ

が
あ
る
場
合
、「
ペ
ッ
ト
↓
犬
↓
チ
ワ
ワ
」
と
い
う
よ
う
に
概
念

の
レ
ベ
ル
を
段
階
的
に
下
げ
る
こ
と
を
「
チ
ャ
ン
ク
ダ
ウ
ン
」
と

い
い
、「
チ
ワ
ワ
↓
犬
↓
ペ
ッ
ト
」
と
概
念
の
レ
ベ
ル
を
上
げ
る

こ
と
を
「
チ
ャ
ン
ク
ア
ッ
プ
」
と
い
い
ま
す
。
ま
た
チ
ャ
ン
ク
レ

ベ
ル
が
同
じ
「
犬
」
と
「
猫
」
の
間
で
移
動
さ
せ
る
こ
と
を
「
チ
ャ

ン
ク
ラ
テ
ラ
ル
」
と
い
い
ま
す
。

　

チ
ャ
ン
ク
を
意
識
し
な
が
ら
質
問
す
る
こ
と
に
よ
っ
て
、
議
論

を
深
め
た
り
、
意
図
す
る
方
向
に
も
っ
て
い
く
こ
と
が
で
き
ま
す
。

具
体
的
な
例
を
挙
げ
て
み
ま
し
ょ
う

Ａ
さ
ん
「
営
業
力
を
強
化
し
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
」

進
行
役
「
具
体
的
に
は
ど
ん
な
こ
と
で
す
か
？
」︵
ダ
ウ
ン
︶

Ａ
さ
ん
「
営
業
現
場
の
情
報
共
有
で
す
」

進
行
役
「
例
え
ば
、ど
ん
な
こ
と
が
で
き
ま
す
か
？
」︵
ダ
ウ
ン
︶

Ａ
さ
ん
「
ま
ず
顧
客
情
報
の
一
元
化
を
図
り
ま
す
」

進
行
役
「
そ
れ
は
何
の
た
め
で
す
か
？
」︵
ア
ッ
プ
︶

Ａ
さ
ん
「
互
い
の
営
業
情
報
を
共
有
す
る
た
め
で
す
」

進
行
役
「
情
報
を
共
有
す
る
こ
と
の
メ
リ
ッ
ト
は
？
」︵
ア
ッ
プ
︶

Ａ
さ
ん
「
営
業
力
の
強
化
に
つ
な
が
る
と
思
い
ま
す
」

進
行
役
「
ほ
か
に
ど
ん
な
こ
と
が
必
要
で
す
か
？
」︵
ラ
テ
ラ
ル
︶

　　

傍
線
の
言
葉
を
使
っ
た
こ
と
に
よ
っ
て
、
上
下
左
右
に
チ
ャ
ン

ク
が
移
動
し
て
い
る
こ
と
が
わ
か
る
と
思
い
ま
す
。

④
前
提
を
投
げ
込
む
質
問
を
す
る

 

「
前
提
を
投
げ
込
む
質
問
」
と
は
、「
も
し
～
」
で
始
ま
る
質
問
、

も
し
く
は
「
～
で
き
な
い
か
？
」
で
終
わ
る
質
問
で
す
。
柔
軟
な

発
想
で
課
題
に
取
り
組
み
た
い
と
き
に
効
果
的
で
す
。

◎「
も
し
〜
と
し
て
見
て
み
た
ら
ど
う
だ
ろ
う
」

「
も
し
、
そ
れ
を
強
み
と
し
て
見
て
み
た
ら
？
」
な
ど
、
あ
る

フ
レ
ー
ム
︵
枠
組
み
︶
で
と
ら
え
ら
れ
て
い
る
物
事
を
、
別
の

フ
レ
ー
ム
で
見
直
す
よ
う
な
質
問
を
し
ま
す
。
次
の
例
の
よ
う

に
、
あ
る
面
か
ら
見
れ
ば
強
み
や
長
所
で
も
、
別
の
面
か
ら
見

れ
ば
弱
み
や
短
所
に
な
る
こ
と
が
あ
る
か
ら
で
す
。

 

・
内
気
で
消
極
的
な
上
司⇔

思
慮
深
く
堅
実
な
上
司

 

・
伝
統
を
重
ん
じ
る
企
業⇔

チ
ャ
レ
ン
ジ
精
神
に
欠
け
る
企
業

強
み
が
弱
み
に
、
弱
み
が
強
み
に
な
る
時
代
に
は
、
こ
の
よ
う

に
フ
レ
ー
ム
を
変
え
る
こ
と
で
、
斬
新
な
発
見
が
で
き
ま
す
。

◎
「
何
か
で
〜
で
き
な
い
か
？
」

「
①
何
か
で
代
用
で
き
な
い
か
？
」「
②
何
か
を
組
み
合
わ
せ
ら

れ
な
い
か
？
」「
③
何
か
似
た
も
の
に
適
用
で
き
な
い
か
？
」「
④

何
か
を
修
正
で
き
な
い
か
？
」「
⑤
何
か
を
拡
大
・
縮
小
で
き

な
い
か
？
」「
⑥
何
か
ほ
か
の
使
い
道
は
な
い
か
？
」「
⑦
何
か

を
省
略
・
削
除
で
き
な
い
か
？
」「
⑧
何
か
を
再
構
成
で
き
な

い
か
？
」「
⑨
何
か
を
逆
に
で
き
な
い
か
？
」

　

以
上
の
九
つ
の
質
問
項
目
は
、問
題
解
決
法
の
定
番
で
あ
る「
オ

ズ
ボ
ー
ン
の
チ
ェ
ッ
ク
リ
ス
ト
」
を
私
な
り
に
簡
略
化
し
た
も
の

で
す
。
会
議
が
行
き
詰
っ
た
と
き
、
使
っ
て
み
て
く
だ
さ
い
。

合
意
ま
で
の
プ
ロ
セ
ス
を
大
事
に
す
る

デ
ア
が
出
た
と
し
ま
す
。
こ
れ
ら
の
案
に
は
、
同
時
に
採
用
で
き

る
「
独
立
案
」
と
、
ど
ち
ら
か
一
方
し
か
選
べ
な
い
「
排
反
案
」

が
あ
り
ま
す
。
例
え
ば「
一
カ
月
間
、営
業
マ
ン
の
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー

シ
ョ
ン
ト
レ
ー
ニ
ン
グ
を
行
う
」
と
い
う
案
と
「
営
業
ツ
ー
ル
を

つ
く
る
」
と
い
う
案
は
、
並
行
し
て
行
え
る
独
立
案
で
す
が
、「
明

●
入
り
口
は
一
つ
で
も
出
口
は
た
く
さ
ん
あ
る

　

一
般
に
、
会
議
の
終
盤
に
行
う
の
は
そ
れ
ま
で
の
議
論
を
ま
と

め
る
こ
と
だ
と
思
わ
れ
て
い
ま
す
が
、
そ
れ
だ
け
で
は
不
十
分
で

す
。
何
度
も
お
話
し
し
た
よ
う
に
、
会
議
の
ゴ
ー
ル
は
具
体
策
が

意
思
決
定
さ
れ
、
各
自
が
納
得
し
て
取
り
組
む
準
備
が
整
っ
た
状

態
を
つ
く
る
こ
と
で
す
。
参
加
者
が
当
事
者
意
識
を
も
て
な
け
れ

ば
、会
議
を
開
い
た
意
味
が
あ
り
ま
せ
ん
。
そ
こ
で
第
三
幕
の「
合

意
を
引
き
出
す
」
プ
ロ
セ
ス
で
は
、
会
議
で
発
見
し
た
貴
重
な
ア

イ
デ
ア
を
整
理
・
選
択
し
、
実
行
に
移
す
た
め
の
準
備
の
仕
方
に

つ
い
て
お
話
し
し
ま
す
。

　

こ
こ
で
注
意
し
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
ポ
イ
ン
ト
は
、
合
意
を
引

き
出
す
こ
と
は
一
筋
縄
で
は
い
か
な
い
と
い
う
こ
と
で
す
。
な
ぜ

な
ら
、
会
議
の
入
り
口
は
一
つ
で
も
、
出
口
は
た
く
さ
ん
あ
る
か

ら
で
す
。「
発
見
」
の
過
程
で
出
た
多
様
な
ア
イ
デ
ア
は
、
合
意

に
至
る
こ
ろ
に
は
「
さ
ま
ざ
ま
な
可
能
性
」
と
い
う
実
を
つ
け

て
広
が
っ
て
い
ま
す
。
こ
れ
は
と
て
も
素
晴
ら
し
い
こ
と
で
す
が
、

困
っ
た
こ
と
に
す
べ
て
を
収
穫
す
る
こ
と
は
で
き
な
い
の
で
す
。

　

合
意
の
プ
ロ
セ
ス
に
も
十
分
時
間
を
取
っ
て
く
だ
さ
い
。「
会

議
の
終
了
時
刻
が
迫
っ
た
の
で
、
採
決
し
ま
す
」「
皆
さ
ん
の
意

見
は
よ
く
わ
か
り
ま
し
た
。
ど
の
案
を
採
用
す
る
か
は
後
日
お
知

ら
せ
し
ま
す
」
と
強
権
を
発
動
し
て
は
な
り
ま
せ
ん
。
合
意
の
目

的
を
考
え
れ
ば
、
こ
の
終
わ
り
方
は
最
悪
で
す
。

ア
イ
デ
ア
を
整
理
し
、選
択
す
る

●発言内容を要約する
発言内容を要約すると、発言者は「進行役は話を受け止めてくれている」と感じる。
発言者の伝え方が悪ければ、言い換えてわかりやすく伝えるという利点もある。

合意を
 生み出す
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●
全
員
で
評
価
項
目
を
つ
く
る

　

提
言
が
出
そ
ろ
っ
た
ら
、
こ
こ
で
い
っ
た
ん
提
言
か
ら
離
れ
て
、

評
価
項
目
︵
物
差
し
︶
を
つ
く
り
ま
す
。

　

ま
ず
こ
の
提
言
に
よ
っ
て
実
現
し
よ
う
と
す
る
理
想
の
姿
を
全

員
で
確
認
し
、「
実
現
す
る
た
め
の
評
価
項
目
と
し
て
は
、
ど
ん

な
も
の
が
あ
る
で
し
ょ
う
」
と
質
問
し
ま
す
。
例
え
ば
、「
成
長

性︵
売
上
拡
大
ス
ピ
ー
ド
︶」「
わ
が
社
の
独
自
性
」「
実
現
可
能
性
」

と
い
っ
た
評
価
項
目
が
出
て
き
た
ら
、
そ
れ
を
下
の
よ
う
な
表
に

書
き
込
み
ま
す
。

　

次
に
各
提
言
を
◎
○
△
×
な
ど
、
四
段
階
で
評
価
し
ま
す
。
厳

密
に
採
点
し
よ
う
と
す
る
と
参
加
者
が
混
乱
す
る
の
で
、
シ
ン
プ

ル
な
ほ
う
が
よ
い
の
で
す
。
も
っ
と
細
か
く
評
価
し
た
い
と
い
う

人
に
は
、「
○
の
＋
」「
△
の
＋
」
な
ど
と
し
て
も
ら
い
ま
す
。

　

こ
の
作
業
で
い
ち
ば
ん
大
事
な
こ
と
は
、
正
確
に
評
価
す
る
こ

と
で
は
あ
り
ま
せ
ん
。
全
員
で
提
言
の
整
理
を
行
う
と
い
う
経
験

を
し
て
も
ら
う
こ
と
と
、
自
分
が
か
か
わ
っ
て
い
る
こ
と
が
、
ホ

ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に
は
っ
き
り
と
記
さ
れ
る
と
い
う
満
足
感
を
も
っ

て
も
ら
う
こ
と
で
す
。

　

す
べ
て
の
評
価
が
終
わ
っ
た
ら
、
選
択
し
、
意
思
決
定
す
る
段

階
に
入
り
ま
す
が
、
方
法
は
Ａ
と
Ｂ
の
二
通
り
し
か
あ
り
ま
せ
ん
。

日
の
昼
は
ラ
ン
チ

ミ
ー
テ
ィ
ン
グ
を

行
う
」
と
い
う
案

と
「
明
日
の
昼
は

売
り
場
に
出
て
お

客
さ
ま
を
サ
ポ
ー

ト
す
る
」
と
い
う

案
は
、
両
方
を
採

用
で
き
な
い
排
反

案
で
す
。

　

こ
う
し
た
こ
と

に
注
意
し
な
が
ら
、

各
案
を
組
み
合
わ

せ
て
い
き
ま
す
。

こ
の
と
き
、
提
言
は
必
ず
複
数
つ
く
る
こ
と
。
い
ち
ば
ん
よ
い
の

は
三
つ
で
す
。
議
論
し
て
い
る
う
ち
に
、
一
つ
に
絞
ら
れ
た
と
思

わ
れ
る
場
合
も
、
何
ら
か
の
要
素
を
加
え
て
、
三
つ
に
し
て
く
だ

さ
い
。

提
言
Ａ
︵
ａ
案
＋
ｂ
案
＋
ｃ
案
＋
ｆ
案
︶

提
言
Ｂ
︵
ａ
案
＋
ｃ
案
＋
ｅ
案
＋
ｇ
案
︶

提
言
Ｃ
︵
ｂ
案
＋
ｃ
案
＋
ｄ
案
︶

　

Ａ
・
Ｂ
・
Ｃ
の
提
言
を
見
比
べ
る
と
、
絶
対
に
外
し
た
く
な
い

ア
イ
デ
ア
は
、
ど
の
提
言
に
も
含
ま
れ
て
い
る
ｃ
案
だ
と
い
う
こ

と
が
わ
か
り
ま
す
。
一
方
、
ａ
案
か
ら
ｇ
案
ま
で
の
中
に
は
、
排

反
案
も
あ
る
は
ず
で
す
。
例
え
ば
ｄ
案
と
ｆ
案
が
排
反
案
な
ら
、

提
言
Ａ
と
提
言
Ｃ
は
真
っ
向
か
ら
ぶ
つ
か
り
合
い
ま
す
が
、
こ
の

段
階
で
は
そ
れ
で
も
よ
い
の
で
す
。
こ
の
三
つ
の
提
言
は
上
図
の

よ
う
な
一
覧
表
に
し
て
比
較
検
討
し
ま
す
。

●
各
案
の
メ
リ
ッ
ト
と
デ
メ
リ
ッ
ト
を
出
し
合
う

　

次
に
、
全
員
で
提
言
ご
と
に
メ
リ
ッ
ト
と
デ
メ
リ
ッ
ト
を
出
し

合
っ
て
枠
内
に
書
き
込
み
ま
す
。
全
員
で
出
す
こ
と
に
よ
っ
て
、

一
人
ひ
と
り
の
納
得
感
が
増
し
ま
す
。

　

メ
リ
ッ
ト
と
デ
メ
リ
ッ
ト
を
挙
げ
て
い
る
と
、「
共
通
す
る
視

点
」
が
見
え
て
き
ま
す
。
例
え
ば
提
言
Ａ
の
メ
リ
ッ
ト
が
「
わ
か

り
や
す
い
」「
即
効
性
が
あ
る
よ
う
に
見
え
る
」
で
、「
デ
メ
リ
ッ

ト
」
は
「
あ
き
ら
れ
や
す
い
」
な
ら
、
共
通
す
る
視
点
は
「
お
客

さ
ま
か
ら
見
た
商
品
イ
メ
ー
ジ
」
と
い
う
具
合
で
す
。
あ
る
い
は
、

「
販
促
活
動
の
し
や
す
さ
」「
利
益
率
の
高
さ
」
と
い
っ
た
共
通
す

る
視
点
が
出
て
く
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。
こ
の
よ
う
に
共
通
項
で

く
く
っ
て
み
る
こ
と
で
ア
イ
デ
ア
を
整
理
で
き
ま
す
し
、
そ
れ
ま

で
気
づ
か
な
か
っ
た
メ
リ
ッ
ト
や
デ
メ
リ
ッ
ト
を
発
見
で
き
る
こ

と
が
あ
り
ま
す
。

　

こ
の
過
程
で
真
っ
向
か
ら
意
見
が
分
か
れ
る
の
は
大
歓
迎
で
す
。

対
立
し
て
い
る
こ
と
に
よ
っ
て
、
問
題
点
が
よ
り
明
ら
か
に
な
る

か
ら
で
す
。
リ
ー
ダ
ー
は
、
主
張
の
違
う
双
方
か
ら
メ
リ
ッ
ト
や

デ
メ
リ
ッ
ト
の
理
由
を
じ
っ
く
り
聞
き
出
し
、
説
明
の
仕
方
に
問

題
は
な
い
か
、
他
方
の
意
見
を
き
ち
ん
と
理
解
し
て
い
る
の
か
な

ど
、双
方
の
意
見
を
か
み
合
わ
せ
な
が
ら
、リ
ー
ド
し
て
く
だ
さ
い
。

最
善
の
提
案
を
選
択
す
るＡ=

会
議
の
オ
ー

ナ
ー
が
決
め
る
。

Ｂ=

参
加
者
が
意

見
を
交
換
し
、
多

数
決
で
決
め
る
。

　

ビ
ジ
ネ
ス
に
関

す
る
提
言
の
評
価

で
は
、
Ａ
を
採
用

す
る
ケ
ー
ス
が
多

く
、
結
果
責
任
は

オ
ー
ナ
ー
が
負
い

ま
す
。
Ｂ
を
行
っ

た
う
え
で
、
そ
れ

を
参
考
に
判
断
し

て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。
企
業
に
よ
っ
て
は
Ｂ
を
採
用
し
て
い
る
と

こ
ろ
も
あ
り
ま
す
。
そ
の
場
合
の
結
果
責
任
は
、
社
長
な
ど
が
負

う
こ
と
が
大
切
で
す
。
そ
れ
が
社
員
の
責
任
感
や
や
る
気
に
つ
な

が
り
ま
す
。

　

意
思
決
定
の
方
法
は
、
あ
ら
か
じ
め
グ
ラ
ウ
ン
ド
ル
ー
ル
と
し

て
決
め
て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

提言を整理するフォーマット例

提言 内容特徴

ａ案、ｂ案
ｃ案、ｆ案

………
………

ａ案、ｃ案
ｅ案、ｇ案

………
………

ｂ案、ｃ案
ｄ案

………
………

メリット

………
………
………

………
………
………

………
………
………

デメリット

………
………
………

………
………
………

………
………
………

提言A
（タイトル）

提言B
（タイトル）

提言C
（タイトル）

●相手を賞賛する言葉を使う
「いいですね」「素晴らしいですね」「さすがですね」といった賞賛の言葉は、発言者を勇気づける。

発言内容だけでなく、発言してくれたプロセスも賞賛の対象にしよう。

提言を評価するフォーマット例

提言 成長性
（売上拡大スピード）

◎
………

△
………

◯
………

我が社の
独自性

◯
………

◎
………

△
………

実現
可能性

◯
………

◯
………

◎
………

提言A
（タイトル）

提言B
（タイトル）

提言C
（タイトル）

合意を
 生み出す
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●
行
動
を
後
押
し
す
る
仕
掛
け
を
用
意
す
る

 

「
ど
れ
ほ
ど
よ
い
ア
イ
デ
ア
で
も
、
実
行
し
な
け
れ
ば
、
成
功
し

な
い
し
、
失
敗
も
し
な
い
。
そ
れ
は
時
間
の
無
駄
で
し
か
な
い
」

　

こ
れ
は
ユ
ニ
ク
ロ
の
柳
井
正
社
長
の
言
葉
で
す
。
提
言
に
よ
っ

て
方
針
が
決
ま
っ
た
ら
、
あ
と
は
実
行
あ
る
の
み
。
し
か
し
、
こ

の
「
実
行
」
が
お
ろ
そ
か
に
な
り
が
ち
で
す
。
強
力
に
行
動
を
後

押
し
す
る
た
め
の
仕
掛
け
を
用
意
し
ま
し
ょ
う
。

　

ま
ず
、
役
割
分
担
を
明
確
に
決
め
る
こ
と
で
す
。
お
勧
め
し
た

い
の
は
、
次
の
①
か
ら
⑤
ま
で
の
「
英
知
の
統
合
」
と
い
う
方
法

で
、﹃
す
ご
い
会
議
﹄︵
大
橋
禅
太
郎
著
・
大
和
書
房
︶
に
紹
介
さ

れ
て
い
る
も
の
で
す
。

①
提
言
を
達
成
す
る
た
め
に
必
要
と
思
わ
れ
る
「
担
当
分
野
」
を

六
つ
挙
げ
ま
す
。

②
下
図
の
よ
う
に
、
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に
大
き
く
バ
ー
ム
ク
ー
ヘ

ン
型
の
フ
ォ
ー
マ
ッ
ト
を
描
き
、
真
ん
中
に
提
言
内
容
を
、
周
り

の
六
つ
の
枠
の
中
に
担
当
分
野
を
書
き
込
み
ま
す
。
ポ
イ
ン
ト
は

分
野
を
六
つ
に
区
分
し
て
い
る
こ
と
。
私
自
身
も
会
議
で
実
践
し

て
い
ま
す
が
、
多
す
ぎ
ず
少
な
す
ぎ
ず
、
ち
ょ
う
ど
よ
い
数
で
す
。

③
そ
れ
ぞ
れ
の
分
野
を
担
う
チ
ー
ム
名
︵
部
署
︶
を
書
き
添
え
ま

す
。
バ
ー
ム
ク
ー
ヘ
ン
型
の
フ
ォ
ー
マ
ッ
ト
を
使
う
と
、
一
つ
の

こ
と
を
全
員

で
や
り
遂
げ

る
イ
メ
ー
ジ

が
わ
い
て
き

ま
す
。

④
次
に
会
議

の
リ
ー
ダ
ー

が
「
ぜ
ひ
と

も
お
願
い
し

た
い
」
と
い

う
気
持
ち
を

込
め
て
、
チ
ー
ム
ご
と
の
責
任
者
を
任
命
し
ま
す
。
専
門
的
な
内

容
で
決
め
か
ね
る
と
き
は
「
誰
が
ど
こ
を
担
当
す
る
と
効
果
的
で

す
か
？
」
と
意
見
を
聞
い
て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。

⑤
副
担
当
者
が
い
た
ほ
う
が
よ
い
場
合
は
、「
適
任
者
は
い
ま
す

か
？
」
と
聞
き
、
参
加
者
に
選
ん
で
も
ら
っ
て
書
き
加
え
ま
す
。

　

次
の
⑥
～
⑧
は
、
結
集
し
た
英
知
を
確
実
に
実
行
す
る
た
め
に

私
が
行
っ
て
い
る
方
法
で
す
。

⑥
全
員
で
課
題
達
成
の
期
日
を
決
め
ま
す
。

⑦
期
日
ま
で
の
週
単
位
の
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
、
自
部
署
で
行
う
こ
と
、

●
ク
ロ
ー
ジ
ン
グ
は
全
員
で
締
め
る

　

会
議
の
ク
ロ
ー
ジ
ン
グ
を
前
向
き
に
き
ち
ん
と
締
め
る
こ
と
が

で
き
れ
ば
、
参
加
者
の
モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
は
さ
ら
に
高
ま
り
ま
す
。

　

再
度
「
こ
の
会
議
の
ゴ
ー
ル
」
を
読
み
上
げ
、
達
成
し
た
こ
と

を
確
認
し
、
一
言
で
も
よ
い
の
で
リ
ー
ダ
ー
か
ら
ね
ぎ
ら
い
の
言

葉
を
か
け
ま
す
。
参
加
者
同
志
も
お
互
い
に
ね
ぎ
ら
い
合
い
ま
す
。

ゴ
ー
ル
を
達
成
で
き
な
か
っ
た
場
合
も
、
達
成
で
き
た
部
分
を

し
っ
か
り
と
承
認
し
、
や
り
残
し
た
部
分
に
つ
い
て
は
具
体
的
に

今
後
の
行
動
方
針
を
決
め
ま
す
。

　

み
ん
な
で
決
め
た
こ
と
を
周
囲
に
波
及
さ
せ
る
方
法
も
話
し

合
っ
て
お
き
ま
す
。
参
加
者
以
外
に
こ
の
課
題
に
つ
い
て
考
え
た

人
は
い
な
い
か
ら
で
す
。

　

そ
の
た
め
に
は
議
事
録
が
不
可
欠
で
す
。
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に

書
か
れ
た
こ
と
を
デ
ジ
カ
メ
で
撮
影
し
て
お
く
と
、
ま
と
め
や
す

く
な
り
ま
す
。
会
議
中
の
画
像
を
添
え
れ
ば
、
臨
場
感
も
伝
わ
り

ま
す
。
各
参
加
者
が
自
部
署
で
話
す
、
全
社
的
な
広
報
を
行
う
な

ど
具
体
的
な
社
内
広
報
の
ア
イ
デ
ア
も
出
し
合
い
ま
す
。
継
続
す

参
加
者
を
勇
気
づ
け
て
実
行
に
つ
な
げ
る

る
会
議
な
ら
、
次
回
の
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
も
確
認
し
て
お
き
ま
す
。

　

最
後
に
全
員
が
一
言
ず
つ
話
す
場
面
を
つ
く
る
と
い
っ
そ
う
盛

り
上
が
り
、
参
加
者
の
満
足
感
は
増
し
ま
す
。
話
し
て
も
ら
う
内

容
は
、
会
議
に
参
加
し
て
個
人
的
に
気
づ
い
た
こ
と
や
、
こ
れ
か

ら
起
こ
す
行
動
へ
の
意
気
込
み
な
ど
で
す
。
ど
ん
な
内
容
で
あ
っ

て
も
拍
手
で
承
認
し
、
ス
ピ
ー
デ
ィ
ー
に
ど
ん
ど
ん
回
し
て
い
き

ま
す
。
リ
ー
ダ
ー
が
次
の
よ
う
な
話
で
締
め
く
く
る
こ
と
が
で
き

れ
ば
、
会
議
は
大
成
功
で
す
。
最
大
の
ポ
イ
ン
ト
は
「
結
果
責
任

は
自
分
が
取
る
」
と
い
う
、
オ
ー
ナ
ー
シ
ッ
プ
の
表
明
で
す
。

 

「
会
議
を
無
事
終
え
ら
れ
た
こ
と
に
感
謝
し
ま
す
。
当
初
の
ゴ
ー

ル
を
達
成
で
き
て
う
れ
し
く
思
い
ま
す
。
会
議
の
内
容
は
全
員
の

成
果
と
し
て
広
く
社
内
に
衆
知
さ
せ
な
が
ら
、
と
も
に
成
功
を
手

に
入
れ
ま
し
ょ
う
。
こ
こ
で
決
ま
っ
た
こ
と
は
、
十
分
実
行
に
値

し
ま
す
。
す
べ
て
の
責
任
は
私
が
取
り
ま
す
。
皆
さ
ん
は
ど
ん
ど

ん
周
囲
を
巻
き
込
ん
で
、
実
践
し
て
く
だ
さ
い
。
そ
れ
で
は
感
謝

の
気
持
ち
を
も
っ
て
全
員
の
拍
手
で
終
了
し
ま
し
ょ
う
。
皆
さ
ん

あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し
た
」

提言内容

生産管理 顧客深耕

商品企画 マーケティング

人材育成 予算管理

「英知の統合」のためのフォーマット例

●参加者の振る舞いを観察する
参加者の姿勢、座り方、視線や表情などは、集中しているかどうかのバロメーター。
質問されたときのリアクションも見逃せない。ネガティブな振る舞いには早めに対応しよう。

他
部
署
に
お
願
い
す
る
こ
と
な
ど
を
整
理
し
て
、
実
行
計
画
表
を

つ
く
り
ま
す
。

⑧
最
後
に
、
リ
ー
ダ
ー
が
実
行
計
画
表
に
基
づ
い
て
業
務
を
進
め

る
こ
と
を
宣
言
し
、
お
互
い
に
今
後
の
自
分
の
行
動
を
約
束
し
合

い
ま
す
。
こ
こ
が
肝
心
で
す
。
こ
う
す
る
こ
と
に
よ
っ
て
、
一
人

ひ
と
り
が
主
体
的
に
行
動
す
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。

役
割
分
担
を
決
め
る

合意を
 生み出す

STEP3
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活
発
な
意
見
交
換
が
会
議
を
成
功
に
導

く
鍵
に
な
り
ま
す
。
し
か
し
、
参
加
者
の

中
に
会
議
を
か
き
回
す
「
困
っ
た
人
」
が

い
た
場
合
は
、
リ
ー
ダ
ー
が
介
入
し
な
け

れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。
放
置
し
て
お
く
と
時

間
の
ム
ダ
に
な
る
ば
か
り
か
、
ほ
か
の
参

加
者
は
嫌
気
が
さ
し
、
会
議
が
停
滞
す
る

恐
れ
が
あ
り
ま
す
。

　

リ
ー
ダ
ー
は
冷
静
に
状
況
を
判
断
し
、

参
加
者
の
対
話
を
促
進
す
る
方
向
に
軌
道

修
正
し
て
く
だ
さ
い
。
た
だ
し
、「
困
っ

た
人
」
と
対
す
る
と
き
は
、
正
面
突
破
し

よ
う
と
し
な
い
こ
と
。
効
果
的
に
か
わ
す

方
法
を
知
っ
て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

ダ
ラ
ダ
ラ
話
し
続
け
る
人

　

Ａ
さ
ん
は
思
い
つ
き
で
ダ
ラ
ダ
ラ
と
話

し
続
け
て
い
る
。
Ｂ
さ
ん
も
「
そ
う
だ
よ

ね
…
…
」
と
Ａ
さ
ん
の
話
を
盛
り
上
げ
て

い
る
。

　

こ
う
し
た
場
合
は
、
切
り
の
よ
い
と
こ

ろ
で
Ａ
さ
ん
に
「
い
ろ
い
ろ
あ
り
が
と
う

ご
ざ
い
ま
す
」
と
感
謝
し
、「
別
の
人
の

意
見
も
お
聞
き
し
た
い
の
で
、
一
度
よ
ろ

し
い
で
し
ょ
う
か
？
」
と
本
人
の
了
解
を

得
ま
す
。
Ａ
さ
ん
が
話
を
や
め
た
ら
、「
そ

れ
で
は
Ｂ
さ
ん
の
ご
意
見
を
お
願
い
し
ま

す
」
と
丁
寧
に
聞
き
ま
す
。
改
ま
っ
て
聞

か
れ
る
と
、
意
見
が
出
な
い
こ
と
が
多
い

の
で
す
。

も
め
ご
と
を
起
こ
す
人

 

「
そ
れ
は
論
理
の
す
り
替
え
だ
。
さ
っ
き

の
話
し
合
い
も
意
味
が
な
い
…
…
」
と
言

い
始
め
た
Ｃ
さ
ん
に
対
し
て
、
Ｄ
さ
ん
が

「
ち
ょ
っ
と
お
前
、
意
味
が
な
い
と
は
ど

う
い
う
こ
と
だ
！
」
と
怒
り
出
し
た
。

　

Ｃ
さ
ん
に
は
「
本
音
の
会
話
が
で
き
る

こ
と
に
感
謝
し
ま
す
」
と
言
い
、
Ｄ
さ
ん

に
も
「
真
剣
に
か
か
わ
っ
て
く
れ
る
こ
と

に
感
謝
し
ま
す
」
と
プ
ロ
セ
ス
に
謝
意
を

示
し
て
、
話
を
完
了
さ
せ
ま
す
。
そ
の
後
、

Ｃ
さ
ん
に
論
理
の
す
り
替
え
だ
と
思
う
理

由
を
尋
ね
、
回
答
を
受
け
て
か
ら
、「
な

る
ほ
ど
、
こ
う
し
た
論
理
の
す
り
替
え
は
、

い
ろ
い
ろ
な
と
こ
ろ
で
起
こ
り
が
ち
で
す

ね
。
今
ま
で
に
も
同
じ
よ
う
な
ケ
ー
ス
が

あ
り
ま
し
た
か
？
」
と
チ
ャ
ン
ク
を
ず
ら

し
ま
す
。
一
般
論
と
し
て
の
「
論
理
の
す

り
か
え
」
に
意
識
を
向
け
さ
せ
る
こ
と
に

よ
っ
て
、
双
方
が
冷
静
に
な
れ
ま
す
。

迷
惑
な
上
位
職

　

上
位
職
の
人
が
「
こ
の
件
に
つ
い
て
は

ね
…
…
」
と
、
明
ら
か
に
的
外
れ
な
こ
と

を
延
々
と
話
し
始
め
た
。

　

社
長
や
取
締
役
な
ど
、
上
位
職
の
発
言

に
介
入
す
る
の
は
勇
気
が
い
る
も
の
で
す

が
、
こ
こ
で
ひ
る
ん
で
は
い
け
ま
せ
ん
。

ま
ず
上
位
者
と
呼
吸
を
合
わ
せ
な
が
ら
、

表
情
や
動
作
な
ど
を
ま
ね
て
、
相
手
の
話

を
よ
く
理
解
し
て
い
る
こ
と
を
印
象
づ
け

ま
す
。
そ
し
て
タ
イ
ミ
ン
グ
を
と
ら
え
て

「
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
す
」
を
は
さ
み
、

感
謝
で
完
了
さ
せ
ま
す
。
さ
ら
に
「
大
切

な
お
話
な
の
で
、
後
で
じ
っ
く
り
お
聞
か

せ
く
だ
さ
い
。
時
間
も
迫
っ
て
い
ま
す
の

で
、
次
の
方
に
お
話
し
い
た
だ
い
て
も
よ

ろ
し
い
で
し
ょ
う
か
？
」
と
質
問
し
、
必

ず
了
承
し
て
も
ら
い
ま
す
。
面
倒
な
こ
と

に
な
り
そ
う
な
場
合
は
、
こ
こ
で
休
憩
を

入
れ
る
と
効
果
的
で
す
。

同
じ
話
を
繰
り
返
す
人

　

話
が
堂
々
巡
り
し
が
ち
な
人
の
発
言
の

要
旨
は
、
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
に
書
き
留
め

て
お
き
ま
す
。
二
回
目
以
降
は
、「
な
る

ほ
ど
そ
う
で
す
ね
。
そ
の
話
は
こ
う
い
う

こ
と
で
す
ね
」
と
ホ
ワ
イ
ト
ボ
ー
ド
を
指

し
て
完
了
さ
せ
ま
す
。
こ
の
よ
う
な
人
が

出
席
す
る
場
合
は
、
あ
ら
か
じ
め
ホ
ワ
イ

ト
ボ
ー
ト
に
専
用
の
エ
リ
ア
を
確
保
し
て

お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

否
定
的
な
こ
と
を
言
う
人

 

「
×
×
の
案
に
つ
い
て
は
、
現
実
的
に
無

理
だ
と
思
う
。
専
門
家
の
立
場
か
ら
言
う

と
…
…
」
と
専
門
知
識
を
ひ
け
ら
か
し
、

明
ら
か
に
批
評
家
に
な
っ
て
い
る
。

　

こ
う
し
た
場
合
は
ま
ず
「
ご
意
見
あ
り

が
と
う
ご
ざ
い
ま
す
」
と
感
謝
に
よ
っ
て

話
を
切
り
ま
す
。
そ
の
う
え
で
「
今
の
技

術
で
は
難
し
い
こ
と
が
よ
く
わ
か
り
ま
し

た
。
技
術
的
な
お
話
は
大
切
な
の
で
、
の

ち
ほ
ど
じ
っ
く
り
お
聞
か
せ
く
だ
さ
い
。

そ
こ
で
専
門
家
と
し
て
お
聞
き
し
た
い
の

で
す
が
、
よ
ろ
し
い
で
し
ょ
う
か
？
」
と

質
問
し
、
必
ず
「
イ
エ
ス
」
の
回
答
を
も

ら
い
ま
す
。
そ
の
う
え
で
「
も
し
ど
う
し

て
も
こ
れ
を
実
現
さ
せ
よ
う
と
し
た
ら
、

ど
ん
な
技
術
が
あ
っ
た
ら
よ
い
の
で
し
ょ

う
か
？
」
と
、
可
能
性
が
あ
る
こ
と
を
前

提
に
し
た
質
問
に
切
り
替
え
ま
す
。

モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
が
低
い
人

 

「
自
分
は
ア
イ
デ
ア
も
出
な
い
し
、
よ
く

わ
か
ら
な
い
。
こ
の
先
も
参
加
し
な
い
と

ダ
メ
で
す
か
？
」
と
い
う
人
が
い
る
。

　

モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
が
低
い
人
に
は
「
あ

な
た
に
も
ぜ
ひ
参
加
し
て
ほ
し
い
。
聞
い

て
い
る
う
ち
に
ア
イ
デ
ア
も
い
ろ
い
ろ
出

て
く
る
と
思
い
ま
す
」
と
、
リ
ー
ダ
ー
が

参
加
を
望
ん
で
い
る
こ
と
を
伝
え
ま
す
。

た
だ
し
深
追
い
は
禁
物
で
す
。
そ
の
場
で

会議をかき回す

「困った人」
への対応策

か
か
わ
り
す
ぎ
る
と
、
場
の
雰
囲
気
が
悪

く
な
り
ま
す
。
休
憩
時
間
な
ど
に
個
別
に

対
応
し
て
く
だ
さ
い
。

遅
刻
す
る
人

　

遅
刻
は
許
さ
れ
な
い
行
為
だ
と
い
う
こ

と
を
衆
知
さ
せ
る
必
要
が
あ
り
ま
す
。
進

行
役
以
外
に
事
務
局
が
い
る
場
合
は
、
事

務
局
が
対
応
す
る
の
が
原
則
で
す
。
遅
刻

者
を
入
り
口
で
止
め
、
遅
刻
し
た
原
因
を

問
う
の
で
は
な
く
、「
遅
刻
し
て
ど
ん
な

気
持
ち
で
す
か
？
」
と
尋
ね
て
謝
罪
さ
せ

ま
す
。
さ
ら
に
「
次
か
ら
は
ど
う
す
る
つ

も
り
で
す
か
？
」
と
聞
く
こ
と
に
よ
っ
て
、

次
回
か
ら
は
遅
刻
し
な
い
こ
と
を
約
束
さ

せ
ま
す
。

　

そ
の
後
、
タ
イ
ミ
ン
グ
を
見
計
ら
っ
て

会
議
に
合
流
さ
せ
ま
す
が
、
そ
の
際
「
申

し
訳
あ
り
ま
せ
ん
で
し
た
。
次
回
か
ら
は

気
を
つ
け
ま
す
」
と
は
っ
き
り
謝
罪
し
て

か
ら
着
席
し
て
も
ら
い
ま
す
。

　

社
内
会
議
な
ど
、
進
行
役
だ
け
の
と
き

は
こ
の
よ
う
な
手
順
は
踏
め
ま
せ
ん
が
、

遅
刻
者
自
ら
が
こ
う
し
た
対
応
を
す
る
こ

と
を
社
内
習
慣
に
す
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
。
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寺沢俊哉の著作

感動の会議！
リーダーが会議で「人を動かす」技術
会議を行うことによって参加者が意気に感じ、会議
の終了が次の行動のスタートラインとなる。そのよ
うな「感じて動く」会議が「感動の会議」。会議の目
的は人を動かすことにある。さまざまな会社で 2000
回以上の会議に出席した経験から得たノウハウをま
とめたリーダーのための会議力養成講座。

（ディスカヴァー・トゥエンティワン　2010 年７月
発行）

対話で学ぶ
経営品質

「経営品質とは何か」をやさしく解説した入門書。経
営品質アセスメント、経営品質評価のガイドライン
などへの理解を促し、さまざまな実践例を通して経
営品質改善のヒントを紹介。お客さまに満足しても
らってよい仕事をしようと提言している。

（生産性出版　2008 年７月発行）

印刷にあたっての環境配慮について

本誌の印刷にあたっては、以下のような環境配慮を行っています。
製版については、CTP（Computer To Plate）方式で直接製版することにより、製版フィルムが不要になっています。
インクについては、大豆油を使用したインクを用い、大気汚染の抑制に努めています。
用紙については、環境・社会・経済のすべての側面に配慮した厳しい基準に従って適切に管理された森林からの
木材を原料としていることを示す、FSC 認証紙を使用しています。


