
コロナ禍の間、多くの人がリモートで仕事をするようになり、オンライン会議はご
く普通のことになりました。最もよく利用されているプラットフォームの一つ、 
Zoomの1日あたりの利用ユーザー数は、2020年3月には1,000万人でしたが1、2021年4月には 
3億人を超える規模へと急増しました2。 

ビデオ会議に対応し続けているために疲れ切ってしまう従業員もいますが、会議が多すぎると
いうのは、コロナ禍よりもずっと以前から続いている問題です。ビデオ会議であれ、会議室で対
面式で行う従来どおりの会議であれ、その会議がいつ、どのように、なぜ予定されているのか
を再検討すべき機会が来ているのかもしれません。 

ビデオ会議から 
リアル会議まで、 

「会議疲れ」を 
軽減するには 

ひと目でわかるデータ：

17% 65%
のシニアエグゼクティブが、会議
において「グループ全体と個人の
時間がおおむね生産的に使われ
ている」と回答しています3。

の従業員が、会議が仕事の妨
げになっていると回答してい
ます3。

およそ

370億ドル
が、米国内だけでも非生産的な会議の 
ために毎年失われています5。

私たちは、会議の後
に、集中力を取り戻
すために25分間を必
要とします4。
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会議と出席者について再検討する

会議を予定しようと考えていたり、会議に招待されているなら、まずは以下を自問してみましょう6。

	 •	 この会議は必要だろうか。 

		  —	会議の代わりに資料をEメールで送信するだけで済むのではないか。

		  —	対面式やビデオの会議が必要か、または手早く電話で話すだけで充分ではないか。

	 •	 本当に出席が必要なのは誰か。

		  —	会議への出席者を最大6名から8名に絞れないか。

		  —	あなたや他の出席予定者は、出席する代わりに議事録を読むだけで事足りるのではないか。 

	 •	 会議の時間はどのくらい必要か。

		  —	30分間の代わりに20分間で済ませられないか。1時間の代わりに40分間で充分ではないか。

より有益な会議にするために

会議が必要だと結論した場合には、時間を最大限有効に活用するために以下のヒントを参考にしてください。

目標を明確にする。参加者には、会議に招待する理由を前もって伝えておきましょう。アイデアを集めるため、タスク割当
てのため、プロジェクトの進捗状況確認、または新しい目標達成のための会議、といった具合に伝えます。また、すべての
参加者が準備を整えて会議に臨めるよう、必要な事前の作業についても伝えておきましょう7。 

アジェンダを作成する。アジェンダ（検討課題）を前もって作成しておくと、全員がタスクに集中することができます。また、
会議の進行役となるファシリテーターを誰が担当するか、きちんと決めておくようにしましょう。こうしておくと、参加者の
うち特定の一人ばかりが発言する事態を防げます5,8。

定刻に開始・終了する。遅れて来た参加者を待つのは時間の無駄であるだけでなく、他の参加者の時間はそれほど重要
ではないというメッセージを伝えることになってしまいます8。また、終了時刻も予定を守りましょう。会議が長引くと、参加
者が出席を予定している次の会議に遅刻してしまうかもしれず、他の人に迷惑がかかります。むしろ、可能な場合には少
々早めに切り上げましょう。参加者は、トイレに行ったり、水を飲んだり、あるいは仕事の間に頭をスッキリさせるための
時間が必要です9。

適切な参加者を招待する。うつや不安を抱える人が多い現在、特定の人に過剰な重圧を与えていないか、注意を払うこと
が大変重要です3。招待した参加者の中に、自分はそこにいる必要がないと感じている人がいるなら、その人たちはおそら
く会議中に他のタスクもこなそうとするでしょう。他の人が電話をいじっているのを見れば、チームの士気が下がります3。 
また、発言を聞いていなかった人に繰り返し伝えるのは時間の無駄になります10。参加者の集中力を高めるためにデバイ
スを持ち込まないルールの採用を奨励している会議プランナーもあります10。 

バーチャルで行う場合には、カメラをオンにするかどうか決めておく。ビデオ会議でカメラを使うかどうかも含め、事前にど
のようなセッティングにするか決めておきます2,10。集中できる、他の参加者の表情を見られるなどの理由で、ビデオをオ
ンにする方を好む人もいますが、背景に子どもや犬などが写り込まないように気を使わなければならない状況をストレ
スに感じる人もいます。また、直接目を見て話すことがないため、ビデオ通話は難しく感じることもあります。外見を気にし
たり、他の人がどのくらい注意を払っているのか気になったりする人もあるかもしれません2。
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タイミングを考慮し、会議をしない日も設定する。複数のタイムゾーンで働く国際チームの場合、早朝や夜間の会議は家
庭やプライベートな時間に差し障りが出る可能性があります3。コロナ禍で、育児や介護の責任が増えている人が何百万
人もいることも心に留めておきましょう。柔軟なスケジュールがますます重要になっていますが、会議はそうした柔軟性
を困難にします11。企業の中には、従業員が目の前のプロジェクトに集中する時間を取れるよう、「ノー会議デー」を設け
ているところもあります。そうした企業では、水曜日または金曜日を会議のない日に指定することがよくあります。Google
社のエグゼクティブたちは、さらに、会議を一切行わない「ノー会議ウィーク」まで設定しています12。

多くの人々にとって、今後も会議は仕事の一部であり続けると思われますが、会議を時間の無
駄にする必要はありません。カレンダーに会議への招待が送られてきたら、本当に出席が必要
なものか、よく考えてみましょう。また、あなたが会議に他の人を招待するときにも、同じことを
自問してみてください。その結果、会議がどうしても必要な場合には、参加する全員の時間を最
も有効に使う方法を考えましょう。


