会議事前検討シート①　　　　　　　　　　　　記入者氏名（　　　　　　　　　）
	Ⅰ　会議名

	Ⅱ　会議の目的
	１ 建前　　％
２ 本音　　％

	Ⅲ　会議の日時：会場
	

	Ⅳ　議題


	Ⅴ　会議のタイプ（該当番号に○、複数可）
１　意思決定型（最終判断を決定する）　　　　　　　２　情報収集・伝達型（知識や見識を高める）
３　利害調整・交渉型（利益と損害のバランスをとる）４　意見交換型（判断や見解を述べ合う）
５　計画立案型（計画やスケジュールを練る）　　　　６　問題解決型（何らかかの解決策を打ち出す）
７　通知・報告型（事実や決定を知らせる）　　　　　８　再検討型（一度決定された内容を再度吟味しなおす）
９　情報分析型（課題について情報分析をする）　　　10  セレモニー型（形式的・手続き的）
11  インタビュー型（一方的に聞き役に回る）　　　　12  クレーム対応型（トラブルへの対応）
13  ネットワーク形成型（会議の参加者の関係づくりが目的）
14　その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	Ⅵ　主な出席者
	立場・所属
	（該当に○）
１ 意思決定に責任
    をもっている。
２ 行動に責任をも
    っている。
３ 行動提供できる
	１会議での期待する役割、２議題についての意見（関心）
３議題に関連してもっている情報、４意見の引き出し方
１、

２、

３、

４、

	
	立場・所属
	（該当に○）
１ 意思決定に責任
    をもっている。
２ 行動に責任をも
    っている。
３ 行動提供できる
	１会議での期待する役割、２議題についての意見（関心）
３議題に関連してもっている情報、４意見の引き出し方
１、

２、

３、

４、

	
	立場・所属
	（該当に○）
１ 意思決定に責任
    をもっている。
２ 行動に責任をも
    っている。
３ 行動提供できる
	１会議での期待する役割、２議題についての意見（関心）
３議題に関連してもっている情報、４意見の引き出し方
１、

２、

３、

４、

	
	立場・所属
	（該当に○）
１ 意思決定に責任
    をもっている。
２ 行動に責任をも
    っている。
３ 行動提供できる
	１会議での期待する役割、２議題についての意見（関心）
３議題に関連してもっている情報、４意見の引き出し方
１、

２、

３、

４、

	
	立場・所属
	（該当に○）
１ 意思決定に責任
    をもっている。
２ 行動に責任をも
    っている。
３ 行動提供できる
	１会議での期待する役割、２議題についての意見（関心）
３議題に関連してもっている情報、４意見の引き出し方
１、

２、

３、

４、

	（出席者について）１必要な参加者は確保できているか　２事前打ち合わせは必要か　３役割分担は確認しているか

	Ⅶ　論点
	落としどころ
（最終的に得たい成果・決定事項）
	予想される反省意見・反対意見

	１
	
	
	

	２
	
	
	

	３
	
	
	

	４
	
	
	

	５
	
	
	

	留意事項




会議事前検討シート②　進行表　　　　　　　　記入者氏名（　　　　　　　　　）
	プロセス
	参加者の状態
	司会者の役割
（関与の内容と方法）
	community workerの役割
（関与の内容と方法）
	使える情報、資料、図表等

	Ⅰ 参加
いかに巻き込むか
（　　分）
	
	
	
	

	Ⅱ 対立
反対意見も含めて議論をする
（　　分）
	
	
	
	

	Ⅲ 意味づけ
共通・相違の確認
（　　分）
	
	
	
	

	Ⅳ 合意
判断基準の明確化と意見の一致
（　　分）
	
	
	
	

	Ⅴ まとめ
確認事項と
残された課
題
（　　分）
	
	
	
	


