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□ 会議はたくさんやっているが、あまり生産的ではないと感じる。

□ 長い会議をしているのに、結局何が決まったのか明確でない。前へ進んでいる感じがしない。

□ いつも同じ人ばかり発言している。参加者の中で発言量に大きな差がある。

□ 団体の中で重要な役割を果たしているのに、会議ではほとんど発言しない人がいる。

□ 会議の趣旨、必要性が参加者にしっかり伝わらないまま会議が持たれる。

□ 議事進行がいつも適切でないと感じる。

□ 司会（進行役）はいつも同じ人がやっている。

□ 司会（進行役）はリーダーがやることが多い。
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誰がやっているか

□　議題の整理

□　具体的なたたき台（提案）の用意

□　所要時間の予測、順番決め

□　必要な参考資料を作成する

□　会議のゴールをイメージしておく

□　進行役の選任

□　日程調整

□　場所の確保

□ メンバーへの連絡

□　出欠の確認

□　当日配布資料の作成

□　当日配布資料の印刷

□　必要な機材の用意

□　飲み物、お菓子などの用意

□　進行役（議長）の選任

□　タイムキーパーの選任　

□　記録係の選任

□　議事録署名人の選任　

□　会議の進行

□　記録

□　議事録の作成

報告されたこととそれへの質疑（報告事項）、議論さ

れ たこと（協議事項）、決定されたことと継続審議に

なったこと（審議事項）を分けて、簡潔・的確に作成

する

□　次の開催予定や次回までの課題などを整理

□　参加者への確認（議事録署名人を決めた場合はその人へ）
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□ 事前に議案を配布する

□ 定刻に開始する

□ 最初に、議事次第（その会議のスケジュール案）を全員で確認する

□ 最初に、議事それぞれの所要時間を見積もる

□ 進行役、記録役ほか、役割を確認する

□ 事実と意見をできるだけ分けて話す

□ 意見そのものと、その意見を出した人格とを分ける（特に反対する場合）

□ お互いへの尊重やいたわりの気持ちを持つ

□ 決めたことと決めきれなかったことをはっきり区別し、記録する

□ 欠席者へは会議の記録を早めに連絡する

□ 次のステップを明確にする（次回開催や、継続案件の処理方針など）

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□



設立の経緯：1995年、阪神・淡路大震災でのボランティア活動の記録を残そうという活

動（震災・活動記録室）からスタート。その後、県内約450のボランティア団 体・NPOを

調査したグループ名鑑の作成（1997年）や、震災復興に関わる団体の課題共有の場の設

定（1998年）、情報誌「みみずく」の発行（同年から）などをとおし、徐々に各団体をつなぐ

活動に移行。1998年秋、市民活動センター神戸に名称変更、本格的にサポートセンタ

ーとして活動を開始した。独自のサポート活動のほか、「ひょうご市民活動評議会

（HYOGON）」、「震災復興・市民検証研究会」（のちに「市民社会推進機構」に改称、『市

民社会 をつくる』を発行）、「NPOによる多彩な生活復興支援事業」（2000～2001年度）

の事務局など、ネットワークの事務局機能を果たしている。

目的：本会は、兵庫県を中心とする地域において、個人および団体の行う市民活動、市

民事業を支援するとともに、必要な調査研究、政策提言、啓発活動等を行い、もって阪

神・淡路大震災の教訓を生かした地域社会の自律的な発展と市民社会の構築に寄与す

ることを目的とする。

1966年大阪生まれ。金融機関勤務、フリ
ーターを経て、1995年1月の阪神・淡路
大震災をきっかけに市民活動の社会へ。
人と人が出会い、つながり、また人をつ
なげるNPO、NGOの活動に限りない魅力
を感じ、その基盤整備に取り組む。主な
活動は、コンサルティングと情報発信、調
査研究と提言、共同事業のコーディネー
トなど。趣味は山登りと旅行。


