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働 き 方 変 革 を 支 え る

会議アイデア

働き方変革に取り組む上で、まず課題にあげられるのは「会議」では
ないでしょうか。しかし、単に会議時間や回数を減らすことが本質
ではありません。会議変革への取り組みはワークプロセスの見直し
であり、業務全体の生産性を上げることにもつながります。

まずは変革の第一歩を踏み出しましょう!



効率的な
会議進行のために。

会議の目的、議題、時間配分などを事前にしっかり準備すれ
ば、効率的な進め方が見えてきます。まず、その会議は必要
か？を考えることもポイントです。

会議を「設計」する。01

ブレスト、提案、意思決定など、議題ごとに目的を細分化して
設定することで、より出席者のベクトルが合い、結論が出やす
くなります。

議題（アジェンダ）ごとに
目的・ゴールを設定する。02

議長とは別に必要な役割を事前に分担しておくことで、会議
の時間管理がしっかりできます。

タイムキーパー、ファシリテーター、
議事録担当を事前に決める。03

目的、議題、必要な資料は事前に共有しましょう。参加者に事
前準備や心づもりをしてもらうことで、会議の場では議論に
集中し、ムダな時間を削減できます。

会議前に目的・議題・資料を
共有する。04
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グループウェアのスケジューラーと連携する会議室予約シス
テムを活用することで、会議室の空室検索とメンバーのスケ
ジュール調整が同時にでき、効率的です。

スケジューラーで
会議室も管理する。05

 対応ソリューション：SmartRooms

ムダな会議予約を排除して、
会議室の利用効率を上げる。07

会議室の予約管理システムを活用すれば、「カラ
予約」を防げるので、限られた会議室の有効活用
が可能です。会議先送りの低減につながります。

可動式の家具やスクリーンで
レイアウト変更が自由自在。08

執務席のすぐ近くにキャスター付きのテーブル、
チェア、小型ホワイトボードやディスプレイを用意
すれば、打合せをすぐに開始できます。

 対応ソリューション：�キャスター付き家具、 
ホワイトボード付きディスプレイスタンド、Paragraph

スケジュール調整にかかる工数を
削減するために。

ペーパーレスで会議を実施。06
資料をスクリーンに投影しましょう。紙資料を使わないこと
で、準備にかかる時間を短縮します。資料の差替も会議の 
直前まで容易にできます。

資料の準備時間を削減するために。

 �対応ソリューション：SmartTimeShare、SmartRooms

 �対応ソリューション： 
ClickShare、wivia 
プロジェクター、 
ディスプレイ
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いつもとは違う心地の良い空間での会議は、新たな
視点や発想を促します。オープンな空間なら、通りが
かりの人を巻き込んだアイデア出しもできます。

堅苦しい「会議室」ではなく、
リラックスできる空間で
会議をする。

10

 �対応ソリューション：�オープンミーティング、WooD INFILL、
turnstone Buoy

円形のテーブルやホワイトボードを囲んだ打合せ
は、遠慮せず意見を出し合える雰囲気をつくります。

上下関係を意識しない
レイアウトにする。11

 対応ソリューション：�キャスター付き家具、 
ホワイトボード付きディスプレイスタンド、 
Paragraph、turnstone Buoy

メンバーのアイデアを出しやすくしましょう。共有し、
ぶつけ合い、進化させることでより質の高い成果物
につながります。

参加者が持ち寄ったアイデアを
簡単に共有しやすくする。09

 �対応ソリューション：ClickShare、wivia

会議主催者が事前にリマインドメールを送ることで、
参加者が忘れていたり、勘違いすることを防止します。

参加者に
リマインドメールを送る。12

プロジェクターを最適な位置に合わせて常設すれば、
調整しなくてもすぐに使用可能。天吊や壁付にすれ
ば、普段も邪魔になりません。上手く使えないかもしれ
ない、という心理的なストレスからも解放されます。

プロジェクターを会議室に
「常設」する。13

 �対応ソリューション：WooD INFILL、Smart Infill

シンプルな操作で、使い方を簡単に覚えられる機器
であれば、接続や操作のトラブルで会議開始時間が
遅れることが減ります。

準備に時間のかからない
機器を使う。14

� 対応ソリューション：�ClickShare、wivia、Surface Hub 2S、
MeeTap

 �対応ソリューション：SmartTimeShare、SmartRooms

出席者全員の
ベクトルを合わせる。

議題やゴールを開始時に読み上げることで、出席者全員が目
的を意識した議論ができます。スクリーンなどに会議終了まで
表示しておくと会議途中にも振り返ることができ、有効です。

会議開始時に議題やゴールを
メンバーで共有する。15

 対応ソリューション：メルボード、マルチスクリーン

論点をはっきり
させるために。

今、何を議論しているのかをその場でまとめていくことで、参加者
全員が内容を共有し、認識やベクトルがずれないようにします。

参加者に見える形で
板書をまとめていく。16

 �対応ソリューション：�Surface Hub 2S、SMART Board、メルボード、 
マルチスクリーン

ブレストでは、大型のホワイトボードなどにアイデアを書き出す
ことで、論点が共有され、議論の流れを収れんさせます。

大きなホワイトボードに
アイデアを書き出す。17

 対応ソリューション：Y-Gaya!Wall、Surface Hub 2S、SMART Board



会議に集中させるために。

紙で資料を配布すると議題以外のページを見てしまいがち。
ペーパーレス会議にすることで参加者の意識をスクリーンに
集中させます。

会議資料をスクリーンやモニターに
表示する。21

 対応ソリューション：�ClickShare、wivia、プロジェクター、ディスプレイ、 
ペーパーレス会議システム

迅速な意思決定のために。

意思決定をする場に重要なのは、必要な資料がより的確に伝わ
る環境。プレゼンテーションの内容を補足する資料や、関連情報
などを複数表示するためにはマルチスクリーンが有効です。

複数の情報を同時に表示し
比較検討できるようにする。23

 対応ソリューション：マルチスクリーン、RealsizePresenter

モバイル端末から接続できるビデオ会議システムを活用すれば、 
キーマンがどこにいても会議を開催できます。

場所の制約を受けない
会議システムを導入する。24

 対応ソリューション：Surface Hub 2S、Teams

会議室内の環境悪化によって集中力が持続せず、生産性が 
低下することがあります。温度や湿度、CO2濃度を適切に維持
することで快適な環境で会議が行えます。

照度やCO2濃度など、
会議室の環境を最適に維持する。22

 対応ソリューション：MeeTap ＋ IoT Model

遠隔会議で検討内容や合意内容の
認識の差を無くすために。

離れた相手と図や表を示して打ち合わせるのは難しいもの。
画面や板書を相互共有できれば、意思疎通も容易にできます。

議論している内容を視覚的に
全員が共有する。18

 対応ソリューション：Surface Hub 2S、SMART Board

発表者が変わるたびにケーブルをつなぎ変えたり、席を移動
するなどの無駄な時間が無くなります。

誰でも簡単に操作できる
無線投影機器の使用。20

 対応ソリューション：ClickShare、wivia

立ったまま会議をすると、早く終わらせるために参加者の
集中力が高まります。

スタンディング会議にする。19
 対応ソリューション：ハイテーブル、OPERNA

会議時間を
短縮するために。
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オフィスのいたるところでクイック・ミーティングが
できるように設計すれば、情報共有がスピーディー
になり、業務遂行スピードの向上につながります。

日常的にクイック・ミーティング
できる環境をつくる。29

 対応ソリューション：オフィスデザイン、レイアウト

次のアクションに
素早く取り掛かるために。

多様な働き方に合わせて
会議ができるために。

電子ボードを使って板書をまとめれば、終了後はそのまま 
配信できます。次のアクションに素早く取り掛かることが
でき、ビジネススピードも向上します。

議事録を速やかに共有する。25

 対応ソリューション：メルボード、Deldea、Surface Hub 2S、SMART Board

誰もがいつでも参加できることで、会議の場所や時間の制限
がなくなります。育児や介護などの理由だけでなく、多様な働
き方を実現することができます。

いつも誰かがWeb会議で
参加しているのを当たり前にする。28

 �対応ソリューション： 
Teams

議事録を受け取ってから認識の違いに気づくのではなく、会議
終了時に意識合わせをすることで、参加者の理解を深めます。

会議終了前に、決定事項、次のアクション
などを読み上げ、参加者全員で共有する。26

 対応ソリューション：メルボード、マルチスクリーン

定刻通りに会議を
終了するために。

会議変革を
するために。あらかじめ時間設定をすることで、会議の時間制限をしたり、

予約時間と連動させてアラームを鳴らし、会議終了を促す
ことができます。

会議終了時刻に合わせて
アラームを鳴らす。27

 対応ソリューション：SmartTimeShare、SmartRooms、時計

会議の変革は、あなたひとりだけではなく、チームの皆で 
一緒に取り組まなければ効果は半減です。まずはできる
ところからやってみて、組織に浸透させていきましょう。

まずはやってみよう！30

行動が変わる

意識が変わる

働き方変革



ワークスタイル変革を支援する ICT ツールの情報はこちら
�office.uchida.co.jp/ict/

Solution Lineup

ClickShare
無線対応プレゼンテーション用機器

ボタンを挿して押すだけのシンプ
ルな操作で、PC画面を無線で投影
できます。ソフトのインストールは
不要なので、ゲストの利用もOK。
マルチOS対応。

wivia 5
無線対応プレゼンテーション用機器

PCにインストールされたソフトや
モバイルアプリから、ワンクリック
で画面を投影。

SmartRooms
会議室運用システム

会議改善診断サービス
会議のあり方を根本から見直す

簡単予約と詳細分析で会議室を効率的に運用。

グループウェアの施設予約と
リアルタイムで連 携 。会 議 室
の 予 約 と会 議 参 加 者 の ス ケ
ジュール確認・招集がグループ
ウェアから簡単に行えるので、
調整の手間が軽減されます。

会議室の使われ方や会議する
人のパフォーマンス、会議の分
類や内容について統計データ
から考察し、有効な改善策を提
示する会議そのものを改善す
るサービスです。

新たなコラボレーションのカタチ。 直感的な操作で、
アイデア整理や議事録共有を効率化。

Surface Hub 2S
チームコラボレーションデバイス

Surface Hub 2Sは、チームメンバーひ
とり一人が持っているアイデアや情報を
素早く簡単に共有することができます。
遠隔地とのライブ感のある議論や、より
スピーディーな意思決定を可能にし、
チームの生産性を向上します。

SMART Board
インタラクティブホワイトボード

ペンや指で誰でも直感的に使用で
きる電子ボードです。「書く・編集す
る・共有する」が簡単に行えます。
新モデルでは、PCレスで電源を
入れるだけで使用できます。

壁にペタっと貼るだけで電子ボードのできあがり! 社員証ワンタッチで板書した議事録を送信。

Deldea［デルディア］ + eB-SN wirelessセット

電子情報ボードシステム

ホワイトボードに取り付ける
だけで、投影した情報に直接
書き込みができます。

書撮りくん メルボード
OAボード

会議中の板書や議事録を電
子データ化し、すぐに共有。送
信先ドメインを制限でき、外部
漏えいを防ぎます。

※ボタンデバイス操作タイプ

※グループウェア連携・クラウドタイプ

※ソフトウェア操作タイプ

アイデア・情報をすぐにシェア。会議参加者の発言を促します。



壁面でワイガヤコラボレーション 必要な場所に素早く設置して、
ミーティングをスタート!Y-gaya!Wall ［ワイガヤウォール］

特殊素材を組み合わせること
で、壁全体が大きなホワイト
ボードに生まれ変わります。
どこでも「コラボレーション」
が実現します。

ホワイトボード付き
ディスプレイスタンド
取り外し式のホワイトボードと
一体になったキャスター付きの
ディスプレイスタンド。ICT機器
をセットにしておくことで、すぐ
に打合わせが始められます。

アクティブコミュニケーションファニチュアの情報はこちら
office.uchida.co.jp/products/activecommons/

説得力のあるプレゼンテーションを実現。

Realsize Presenter ［リアルサイズプレゼンター］

大画面マルチプレゼンテーションシステム

マルチスクリーン環境を1台
のPCで楽々操作できるソフト
ウェア。多人数で効率的に比
較検討や議論ができます。

会議の準備・片付けの時間を短縮。

いつもと異なる心地良い木の空間で会議を。

WooD INFILL ［ウッドインフィル］

地域産材活用空間構築システム

天然の木が創りだす心地良い空
間には、自然と人が集まり、コミュ
ニケーション量の増加や思考の
転換を促します。中でも杉には脳
活性化に好影響があるとされる
α-ピネンが多く含まれています。

スタンディング会議なら短時間で集中! ゆらゆら揺れながら、会議も自由な姿勢で。

OPERNA ［オペルナ］

電動昇降デスク

作業に合わせてワークポジ
ションを変えられる、電動式の
昇降デスク。立つ、座る。作業
姿勢を変えることが発想の
転換を促し、新たなアイデア
を生み出します。

turnstone Buoy ［ターンストーン ブイ］

ミーティングスツール

重心の移動に応じて、ゆらゆ
らと揺れるチェア。カーブした
ベースラインが自由な動きを
可能にしています。
リラックスした状態は、アイデ
アの創発を促します。

タブレット端末やPCから、使いたい機器
のアイコンをタップするだけで、映像機器
の入力切替やTV会議への接続が簡単に
操作できるクラウドサービスです。
会議の準備や片付けにかかる非生産的
な時間の削減につながります。

MeeTap ［ミータップ］

会議支援システム

空間をフレキシブルに使ってアクティブに。

Paragraph ［パラグラフ］ シリーズ

平行スタックテーブル

キャスター付きの個人用ワーク
テーブルは、ミーティング、プレ
ゼン、研修などのさまざまなシー
ンに合わせて自由にレイアウト
が変えることができ、効果的なコ
ミュニケーションを可能にします。



ご見学予約はこちら
office.uchida.co.jp/workstyle/officetour/

より生産性が高く躍動的なワークスタイルの実現に向け、自社実践を継続しています。
会議変革のための具体的な取り組みや、それを支える場・ツールを、実際に働く私たちの姿とともにご体感
ください。

ワークスタイル変革実践オフィス
私たちの“Change Working”実践の場をご覧になりませんか。

東京 THE PLACE for Change Working
所在地：�東京都中央区新川2-3-9�

株式会社内田洋行 新川第2オフィス
開館時間：土・日・祝日を除く9:00〜17:00

大阪 Change Working FIELD Spring
所在地：�大阪府大阪市中央区和泉町2-2-2�

株式会社内田洋行 大阪支店3F
開館時間：土・日・祝日を除く9:00〜17:00

DS・4114-8・1911Pn10AM

お問い合わせ先 〒104-8282 東京都中央区新川 2-4-7

※当カタログ掲載商品の価格・仕様は、諸般の事情により予告なく変更される場合があります。予めご了承ください。

■商品についてのお問い合わせは お客様相談センター フリーダイヤル 0120(077)266

内田洋行の提供する、知的生産性を向上させるオフィスソリューションをご覧ください。

office.uchida.co.jp/ 内田洋行　オフィス 検 索


