カウンスルNo.5第21期ワークショップ資料

　　　ワークショップ

　　　《ご存じですか？正しいビジネス》

模　擬　例　会
今期会員委員会では模擬例会を行って、クラブ例会の「基本の基」を新人・中堅・ベテラン会員が
一緒に学びながら、普段例会で起こる数々の疑問点を解決いたします。正しいビジネスを知っておけば
ＩＴＣ以外のどんな会議のお役も大丈夫です。
“まっ！いいか！”とやり過ごさず、その疑問を解決しませんか？

これであなたは、ビジネスのスペシャリストです。
以下は模擬例会のシナリオ部分です。
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
［P.L.］　・ご紹介ありがとうございます。　　
　　　　　・只今から「はなまるクラブ」のビジネスを致します。
　　　　　・本日の「はなまるクラブ」のメンバーは、それぞれクラブ役員から選出させていただき、
クラブ会員委員長の皆様にもお手伝いいただいております。
・ITCではロバート議事法による会議の持ち方、組織の維持運営の方法を学びます。
　　　　　・絶対的なルールは会則と常規です。会則と常規に明記されていない手順、疑問はロバート
議事法によります。
　　　　　・これから行うやり方以外の言い回しや進め方もありますことを、申し添えておきます。　　
「ロバート議事法新改訂版」（最終版）
Before Bell　　（はっきりとした口調で）はなまるクラブ訪問場面です。　
［ゲストA］　今日は、はなまるクラブ訪問、たのしみだなー。えーと、会費は2,000円。
あ、細かいのがない。お釣りいただけますか？　　　　　　　　　　　　　　　　　　
［ゲストB］　私、持ってるから、今日は私が「おごる」わね。　　　　　　　
［ゲストA］　ありがとう！（携帯の鳴る音―瀧本）電話が入ったわ。　

　　
では、ビジネスを始めましょう！　　　＊以後発言者は立つこと
［議　長］　ただ今からビジネスに入ります。その前に「定足数確認」のために、書記がロール
コールいたします。　
［書　記］　遠藤さん「ハイ」、平井さん「ハイ」。（以下略）以上、正会員30名、出席者２８名、
欠席者２名麻生さん、小沢さんの欠席届が出ています。　　
［議　長］　出席者28名、欠席者2名で定足数に達していますので、本日の議事は成立します。

それではここで質問です。　
｛質問｝では30名のクラブの定足数は？　お答えはマイクが無いので大きな声でお願いします。
　21名のクラブの定足数は？（会場の会員に当てる）
｛答｝　その会議を成立させるための必要最少人数です。クラブでは正会員の過半数です。

30名のクラブだと16名・21人のクラブだと11名。　　
１．［議　長］　議事の1番目。「前回議事録の承認」です。前回議事録を書記が朗読します。
「書　記］　ITCはなまるクラブ第20期第4回例会議事録。　　　
　　　　　　年間テーマ「いつでも、どこでも、コミュニケーション」

　　　　　　月テーマ「ご存じですか？」　　　　以下、略します。
［議　長］　議事録に訂正はありますか？――間をおく（訂正の有無）――無いようですので
議事録は承認されたものといたします。

｛質問｝取り下げられた動議は、議事録に載せるのでしょうか？（会場の会員に当てる）
｛答｝　載せません。
　　　　議事録とは例会の公式記録です。何が決定されたかを書きます。
　　　　個人的な意見や書記の感想は書きません。　　
２．［議　長］　次は「会計報告」です。会計、どうぞ。　　　
　 ［会　計］　前回残高234,567円、収入合計1,000円、支出合計11,000円、現在残高224,567円です。
　 ［議　長］　報告に質問はありませんか？ないようですので報告は会計がファイルします。

［議　長］続いて「会計請求」です。請求書を読み上げてください。
　［会　計］教育委員会からコピー代100円。広報委員会からコピー代150円、通信費80円。

　　　　　　計330円の請求が出ています。マダム・プレジデント「計330円支払う」という動議を
提出します。　　　　
　［会員F］セコンド。　　
　［議　長］会計から「計330円支払う」という動議が提出され、セコンドされました。

　　　　　　ご意見、ご質問は？それでは採決します。　「計330円を支払う」という動議に賛成の方は
挙手してください。【ボード、会員は挙手する・書記立って数える・26名】反対の方は挙手
してください。【書記・数える・0名】
　［議　長］賛成多数により「計330円を支払う」という動議は可決しました。会計は支払って下さい。
３．「役員報告」

［議　長］次に役員報告です。はじめに「会長報告」から行います。
　　　　会長報告：FtB,リージョン役員会だより、カウンスルや自クラブの伝達事項。又は後の審議
の時間までに考える余裕があった方がよいと思われる審議事項の伝達などです。
　［議　長］続いて第一副会長が報告いたします。「プログラム委員会」を合わせての報告です。
　［第一副］プログラム委員会は、第5回委員会を1月20日に全員出席で開き、2月例会について

検討しました。その結果プログラム委員会から次の動議を提出します。
　　　　　「常規1.１．の場所と、常規1．2．の時間を一時停止する」というものです。　

2人以上の委員会からの動議提出は、セコンド不要です。

　
［議　長］「常規1.１．の場所と、常規1.2．の時間を一時停止する」という動議がプログラム委員会
から提出されました。（取上宣言）

常規の．一時停止については・・・・・討議不可・修正不可です。
　　　　　　反対がなければ常規は一時停止されます。

　
【第一副】続いて「４月例会の場所をヒルトンホテルとし、開会時間を13時とし、費用を5,000円
とする」という動議を提出いたします。　
【議　長】プログラム委員会から「４月例会の場所をヒルトンホテルとし、開会時間を13時とし、　

費用を5,000円とする」という動議が提出されました。
【会員A】　マダムプレジデント。　　（手を挙げて）
【議　長】　はい、Aさんどうぞ。
　　　　　　発言したい時には「マダムプレジダント」は要りますが、議長から要請されていることに
「マダムプレジデント」は要りません。　　　　　
【会員A】私は場所・日時と会費を分けて審議することを提案します。　

　　　　　　提案なので、　セコンド不要です。

　
【議　長】　只今Aさんから分割して審議するよう提案がありました。これについて何かご異議が
ありますか？　　ないようですので、総意と認め、「4月例会の場所・日時　と　会費」
を分割して審議致します。先ず、「4月例会の場所をヒルトンホテルとし、開会時間を
13時とする」という動議について、賛成の方、挙手お願いします。【書記：数える、26名】、反対の方。【書記数える、０】

過半数の得票があれば可決です　　　
　　　
【議　長】　では次に「4月例会費を5,000円とする」という動議について、検討いたします。
　　　　　　何かご意見はありませんか？

【会員B】マダム　プレジデント。
【議　長】　Bさんどうぞ。
【会員B】私は5,000円を削除してブランクを作る動議を提出します。　　　
【会員C】セコンド。
　　

　　　　　新しく出された動議には、セコンドが必要です。
【議　長】　只今5,000円を削除して、ブランクを作るという動議が出され、セコンドされました。
この動議に賛成の方、挙手してください。【書記数える・26名】反対の方、挙手して
ください。【書記・0名】
　　　　　　賛成多数でブランクを作る動議は可決されました。ブランクを埋める金額を提案して
ください。但し、削除された5,000円は自動的に提案の一つとなります。
【会員D】　マダム　プレジデント。
【議　長】　Dさん、どうぞ。
【会員D】　はい、私は10,000円とします。　　
【会員E】　マダム　プレジデント。
【議　長】　　Eさん、どうぞ。
【会員E】　はい、私は7,000円とします。　
【議　長】　他に意見がないようですので、ここで提案を打ち切ります。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
出尽くした時に金額を順序だてて配列し、通常支出の場合は最も高い金額から、収入の場合は

小さい金額から表決していきます。
　【議　長】　ブランクを埋める提案は10,000円、7,000円、5,000円です。
　　　　　　　過半数を獲得するものが出るまで、それぞれについて採決します。
　　　　　　　たとえ残っていても、以後は採決しません。
　　　　　　それでは最初の金額10,000円について審議します。ご意見がなければ採決します。
　　　　　　賛成の方。【会員AとBとDだけ挙手・書記立って適当に会場も数える】
【書　記】　６名です。
【議　長】　反対の方。【会員C,E,Fとボードは挙手・書記立って、会場も合わせて数える】
【書　記】　20名です。　
【議　長】　過半数ありませんので、次に行きます。
　　　　　　7,000円についてご意見ありませんか？・・・

この方法を繰り返します

　　　　　　
7,000円が過半数の得票で、ブランクは埋まりました。
　　　　　　「４月例会会費は7,000円とする動議に賛成の方、挙手願います。【全員挙手・
書記数える・26名】反対の方、挙手願います。【書記・0名】
　　　　　　4月例会会費を7,000円とするが賛成多数で可決しました。

　　　第一副が出した一時停止の動議は、審議事項で出す場合もあります。　　
｛質問｝「セコンド」というのは「賛成」という意味ですか？（会場の会員に当てる）
｛答｝　提出された動議を、審議することに賛成という意味です。
　　　　誰からもセコンドがなければ、その動議は審議されません。
　　　　2人以上の委員会が提出した動議には、セコンドは不要です。（すでに2人以上の支持者がいる）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【議　長】　次は第二副会長報告です。会員委員会も合わせて報告してください。
【第二副】　今期№5期首会員数は235名、重複会員2名、新入会員3名ですが、その後3名入会
されましたので、11月27日付けで現在会員数238名です。　　
☆　そのあと報告事項があれば［書記］→［会計］→［カウンスルへの派遣員］と続きます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
［議　長］　［カウンスルへの派遣員］報告をどうぞ。
［カウンスルへの派遣員］　第1回会合の報告をいたします。　　ムニャムニャ

次回会合の案内をいたします。第2回会合は日時3月25日・場所ホテル
日航大阪・プログラム（スピーチコンテスト）です。　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　マイク③議会法規へ
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【ＰＬ】　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
4．「役員会報告」
5．「常任委員会報告」

6．「特別委員会報告」　　　　と続きます。
［議　長］　以上で全ての報告を終わります。
　　　　　　　続いて審議事項に移りますが、今日は準備した審議事項はありません。
（あれば順次審議する）

7．「特別審議事項」　　　　
8．「審議未了事項」
　　　ITCの選挙で一番大切なものに「役員選挙」があります。各クラブでも、次期役員選挙をする
ための手順をクラブ会則で規定しています。
ここで「選挙の手順」「指名委員選挙の手順」を説明していただきましょう。
議会法規役員、説明をお願いします。　　
　【議会法規】　説明

　　　　
9．「新審議」　　ここで審議には8ステップを踏むことが必要です。８ステップを説明していただき
ましょう。再び議会法規員、お願いします。
　
　【議会法規】8ステップを説明して、実際の例（下記）で説明する。
　　　　　　　　　　　
　［議　長］　　続いて「新審議」です。何か審議することはありますか？　　　　赤字は議会法規
　［会員C］　ステップ　①　呼びかけ　　マダム・プレジデント。
　［議　長］　ステップ　②　発言承認　　Cさんどうぞ…

　［会員C］　ステップ　③　動議提出・主要動議　「１」　　私たちのクラブには、来年で20周年
を迎えます。そこで私は、「20周年記念クラブ旗を作る」という動議を提出します。　　
　　　　　　　　　　☆　修正の流れ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　［会員D］　　ステップ④　セコンド　　セコンド。　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　［議　長］　　ステップ⑤　取上宣言　「20周年記念クラブ旗を作る」という動議が提出され、セコンドされました。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　［議　長］　　ステップ⑥　討　議　　ご意見は？　討議に入ってよろしいですか？　　　　　　　　　　　　　　

　［会員F］　　マダム・プレジデント・・・・・・・・・・・（１）呼びかけ
　［議　長］　　Fさん、どうぞ・・・・・・・・・・・・・・・（２）発言承認

　［会員F］　　第一修正案「２」　修正案を提出します。修正案は「クラブ旗」の前に、
「手作り」を挿入するというものです・・・　　　　　　　　　　（3）動議提出　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　［議　長］　　主要動議は第一修正案を加えられ、「20周年記念手作りクラブ旗を作る」と修正されました。これに対し何かご意見はありますか？　　　　　　　　　　　　　　（⑥　討　議）
　　　　　　　ステップ⑦　表　決　　それでは採決いたします。動議「20周年記念手作りクラブ旗を
作る」という動議に賛成の方。【書記・数える】反対の方。【書記・数える】　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　ステップ⑧　結果発表　賛成多数で「20周年記念手作りクラブ旗を作る」の動議は可決
しました。　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　Cさんは作成の準備をしてください。　　　◎結果に基づく指示　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
審議について

動議を出す時は、「～という動議を提出いたします」と言う。必ず肯定文にする。
動議に対しての発言は、修正なのか、賛成または反対なのか明確にしてから発言する。
例えば「私はこの動議に賛成です。なぜならば・・・」となります。　　
｛質問｝議長や議会法規役員は採決に参加するのでしょうか？（会場の会員に当てる）
｛答｝クラブレベルでは、会長（議長）も議会法規役員も一票の権利を有しています。
議長は会合を司る立場ですから、中立・公正であらねばなりません。同様に、議会法規役員
も議長の助言者の立場を考慮して、議長と同じく中立公正を保つのが望まれます。
会員の意向を正しく把握するために、この2人が先に自分の意向を示すのを避けることが
必要です。従って、議長は挙手をしません。議会法規役員が挙手をする場合は、会員が賛否
の意思表示をしたのを見てから、最後に挙手をするとよいでしょう。
　　　クラブでは、特に数を重視する場合を除いて、口頭採決で行うのが一般的です。
リージョンで統一できないものか　
　　　リージョンが意図的に統一する必要はないと考えます。可否同数の採択では、会長の挙手に
より可決される場合もあります。クラブ会則を遵守し、ロバート議事法を参照して、会議の
進行をいかにすべきかを考え、臨機応変に対応するのが望ましいと考えます。
[第一副]：ここで延長動議を提出いたします　　　　
延長動議の出し方：この動議はその場で割り込んで審議し、すぐ採決できます
10分を超えそうな場合は、第一副．が延長動議を提出します。但し常規に閉会時間を明記

していない場合はこの限りではありません　　　　　　
【会員E】採決の数の数え方がよく分からないのですが、教えてください。
｛答｝　少しややこしいですね。では議会法規役員に教えていただきましょう。
【議会法規】表決（採決）の説明をする。

問題・・・・グループ毎に考える。
　　　　　　表決の問題用紙は事前に配っておく。答を聞きだし、説明を加える。
［議　長］　以上で全てのビジネスを終わります。　　　　　　
[P L] 　 ＊時間がありましたら、ここで質疑応答に入ります。議会法規役員にお答していただきます。
（＊質問が出なかったら、「ITCクイズ」）
これで「ご存じですか？正しいビジネス」の模擬例会を終了いたします。
これ以外の言い回しや進め方もありますので、その点お含みおきください。
ご協力ありがとうございました。
　　　　　　　　　　
　尚、本日のシナリオは

　　　　　　　　　　「会則」「常規」「ロバート議事規則」「ＩＴＣ議事法マニュアル」

　　　　　　　　　　「ＩＴＣグリーソン議事法ダイジェスト」「マスターマニュアル」

その他の資料を参考にさせていただきました
2009年1月28日　カウンスルNo.5　会員委員会

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　松本　敬
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・会費を支払う時はお釣りのないようにしましょう。尚、クラブでまとめて支払う場合は、封筒にクラブ名と人数、金額を明記して用意しましょう。


・自分が出席する会合のお金はすべて自己負担です。会員同士での負担になるようなことはやめましょう。


・携帯電話の電源は会場に入る前にOFFにしましょう。


・ゲストで行く場合、受付時間内に行きましょう。（早すぎても遅すぎても迷惑になります）


・ゲストのお出迎え案内は丁寧に。5分前には着席しましょう　　＊マイク③そのまま





「定足数確認」は議事に入る前の大切な手続きです


１．定足数は、クラブ正会員の過半数。定足数の出席が無ければ、その例会の議事は成立しません。何かを審議し、採決しても無効です。


２．定足数が大切なわけは、クラブの半数以下の会員しか出席していない会議でクラブの名において、何かを決定したり勝手な行為をすることを防止するためです。








「議事録」は会合の公式記録です。書記が記録、朗読し、会員が承認します。


１．訂正が提案されれば、通常、全員一致の同意（総意）により処理されます。


２．前回議事録は、ビジネスの冒頭で書記が朗読、会員が承認します。　　


場合によっては全会員に前もって議事録のコピーを配ることができます。


３．訂正付加が出た場合、きちんと「○字訂正、○○付加」と言いましょう。


　　良い加減に「～のところを～とします」としないこと。　　　
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「会計」はクラブ運営の基礎の一つです


会計報告は情報の提供として報告され、勧告や決議案を含まないので採択はしません。


監査が済んでから、会計監査委員会の報告が採択されます。


会計報告、会計請求は4部作成し、会長、書記、予算財務と会計が所持する。　
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　　「カウンスルへの派遣員」はクラブの代表者です　　　　＊他レベルへの派遣員も同様


１．カウンスル会合のビジネスの間、派遣員席に着席し、ロールコールに答え、全ての審議事項についてクラブを代表し、クラブの指示通り――あるいはクラブにとって最もよいように――


発言し、審議に積極的に参加します。すなわち所属クラブが1票の投票権を持っています。


そのクラブの代表者である派遣員のみが動議提出し、投票できるのです。大事な役職です。


２．会合の日程、提案、議決決定事項、プログラムや諸活動の情報をクラブに報告します。
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