NGOのための総務講座：テンプレート


サンプル①

●年●月●日
＜会議運営ガイドライン＞

	留意項目
	主催者
	参加者

	会議議事予定表
	会議議事予定表を事前作成、配布しよう
	会議議事予定表で会議目的・役割を理解しよう

	資料（必要時）
	資料は事前に配布しよう
	資料を予習しよう

	時間管理
	会議進行を管理しよう（開始・終了時間含む）
	開始時間を厳守しよう

	生産性
	会議冒頭に目的・求める成果を確認しよう
	議論に積極的に参加しよう

	纏め
	結論を明確にしよう（必要時は議事録で共有）
	今後のアクションを確認しよう


会議議事予定表には会議目的・求める成果、出席者（最小限）の役割、時間設計（出来る限り短く、原則１時間半以内、５分単位設計）を明記。

· サンプル②
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                    　201●年●月●日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
マネージャー会議運営ルール

目　的

円滑で適切な意思決定および情報共有を推進する。
実施時期
2012年1月より
対　象

マネージャー会議メンバー

事務局

（氏名）
· 内　容　　　
1. 会議資料について

· 資料作成（5W1H・簡素・明解）

· 資料提出（各G長より提出）
· 資料説明（ポイントを明解に）
　　　　　

2. 会議までのフロー

1 起案者は、資料を関係者と事前確認（会議の3営業日前まで）
2 起案者は、資料を事務局に提出（会議の3営業日前まで）
3 事務局は、会議メンバーに会議スケジュール・資料配布（会議の2営業日前まで）

4 会議メンバーは、会議時に資料持参
5 起案者は、会議にて明解に説明・報告
6 管理グループは、資料・議事録保管
以　上
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