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本資料の策定にあたって

 新型コロナウイルス（COVID-19）対策の緊急事態宣言発令に伴い、オンラインWeb会議の効果的な活用が不可欠になっています

 しかし、Web会議は従来からの対面型会議とは異なるコミュニケーション手段です。対面型と同様の進め方では会議品質が劣化する可能
性があり、ノウハウの学習で効果を高めることができます

 また、目下、多くの企業でテレワーク導入または対象拡大が進んでいます。テレワーク、特に「在宅勤務」という環境下でのポイントにも配
慮する必要がでてきています

 当社では以前からWeb会議、テレワークを積極活用し、経験を積み重ねてまいりました。当マニュアルでは、我々の経験学習に基づく会議
品質向上の実践知を下図の観点からポイントとしてまとめています

 本資料が、Web会議の効果的・効率的な開催の一助になれば幸いです

1.Web会議の環境整備 2.Web会議への参加準備 3.Web会議への積極的参加

 Web会議のスムーズな進行には、

安定した通信および音響環境が

欠かせません

 また、環境整備だけでなく、事前の

テスト通話・接続による品質確認が

重要です

 Web会議に不慣れな参加者一人

の準備不足が、会議全体の遅延・

リスケジュールにつながります

 ICTを苦手とする参加者でも遵守

可能な簡単なポイントを社内徹底

することで、Web会議の品質が

高まります

 Web会議にはチャット・投票・録画等、

対面型にはない有効な機能があり

ます

 そういった機能を会議参加者（聴き

手・話し手）が積極活用することで、

対面型以上の会議品質を達成でき

る可能性があります

当マニュアルの構成
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1. Web会議の環境整備

 以下のポイントに留意の上、Web会議環境の整備をお願いいたします

ポイント 理由 推奨（※） 非推奨（△）

① 周辺環境の静かな場所を
会場に選ぶ

参加者発言の際、周辺の騒音をマイクが
拾ってしまうことを避けるため

静かで、ある程度落ち着ける
場所

カフェや駅のホーム等の
オープンスペース

② ハウリング防止：使用する機
材以外の音響装置をOff

ハウリングは複数のマイク・スピーカーが
同時機能することによって発生するため、
これを防ぐ

 マイク・スピーカーオンオフの
操作理解徹底

 （慣れない人が集まる場合に
は）1台の高性能PCのみに

慣れない方が集まった場合
に、同一会場で2台以上の
PCを使用

③ ハウリング防止：一つの会場
につき1台のPCを準備

④ 機材の十分な電池残量また
は電源を確保する

電池切れなどによるシャットダウンを避け
るため

充電十分の機材 電池残量少ない（例20%以
下の）機材

⑤ ［同じ会場内の参加者が多い
場合］ 会場規模に応じた外付
け音響機材を用意する

PC内蔵のマイク・スピーカーは能力が低く、
PCから遠い参加者の発言を拾えない/音
が届かないため

会場の広さに対して
マイク/スピーカーの
能力が十分

会場の広さに対して
マイク/スピーカーの
能力が脆弱

⑥ ［一人で参加の場合］個人用
音響機材の接続を検討する

PC付属のマイク・スピーカーでは音質が
不十分なことがあるため

個人用機材のクリアな音質
（マイクは単一指向性・USB接続
がベター）

PCのマイク・スピーカーに
よる低品質な通話

⑦ 十分な通信速度を保つ 通信速度が遅い場合、音声・映像の乱れ
や遅延が生じるため（注：時間帯や回線混
雑により遅延が発生することもあり得る）

通信速度30Mbps以上（あえ
て有線接続することも検討）

通信速度15Mbps未満

⑧ テスト通話を行い、通話品質
を確認する

低品質の通話（音切れ・こもり・低音量な
ど）を避けるため

事前テストによる確認 事前テストなしに開始時間
になってから接続

⑨ ［初めての接続先の場合］
相手先とテスト接続を行う

機材トラブルなどによる会議遅延・延期を
避けるため

1.環境整備 2.参加準備 3.積極的参加

※推奨内容は品質向上のためのWant要件であり、Must要件ではありません。これらなしでもWeb会議は成立し得ます
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2. Web会議への参加準備

 Web会議前に以下のポイントに留意し、ご参加ください

ポイント 理由 推奨（※） 非推奨（△）

① Web会議アドレス・パスワード

を受領し、分かりやすい場所
に保存する

アドレス・パスワードを管理することにより、
会議直前でのタイムロスを避けるため

 スケジュール機能で

アドレス・パスワードを
管理

Web会議アドレス・パス
ワードのありかを失念

② 指定Web会議ツール以外の
代替通信手段を確認する

Web会議にアクセスできない場合、主催者
に速やかに連絡できるようにするため

 アクセス不調時に速や
かに主催者に連絡

代替通信手段を事前確認
せず、時間になってから右
往左往

③ 資料を事前にEメール等で送付
しておく&会議スタート前に再

度その場で再度、受け取って
いるか確認

会議ツールで画面共有する事も出来るが、
これにより、手元で見てもらうことも可能。ま
た、最悪、接続できない時も電話音声と事前
配布資料で対応可能

資料は事前にEメール

送信（会議依頼に併せ
るのも一案）

画面共有に頼り、上手く行
かない、焦る、など

④ 開始5分前にWeb会議アドレス
にアクセスする

参加者全員が開始時間に集まり、予定通り
会議を開催するため。早めにアクセスするこ
とで、トラブルへの対応時間も確保可能

開始5分前にアクセスし、
参加者と雑談、チャット

開始ギリギリのタイミング
でアクセスし、音声トラブ
ル等で会議遅延

⑤［在宅勤務の場合］服装は相
手とWeb会議目的によってだ
が、シンプルに

労働生産性向上と地球環境保護 （着替える

時間と洗濯物の削減）のため
 （相手と合意の上で）準

備負担の少ない服装
通常と同じノリでスーツを
着用

極端にカジュアル（単なる
室内着など）

1.環境整備 2.参加準備 3.積極的参加

※推奨内容は品質向上のためのWant要件であり、Must要件ではありません。これらなしでもWeb会議は成立し得ます
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2. Web会議への参加準備 1.環境整備 2.参加準備 3.積極的参加

 Web会議でビデオをオンにするか、しないかは、先行企業でも

国や社風によって運用実態が異なります

 コミュニケーションという意味ではオンにした方が情報量が多く、

有益です

 ただし「通信速度の問題」や「在宅勤務の場合、家庭の中を見ら

れたくない」、「メイクや服装を気にするのは無益と考える人」な

ど、様々な問題もあります

 このあたりを踏まえて、会議の目的ごとに方針を定めることが

現時点では現実的と考えます

ビデオは「オン」にする?しない?
 部屋、特に人物の明るさを十分にすることが基本です

 特に在宅勤務の場合、プライベートの映り込みを避けるための、

「バーチャル背景」機能が多くのWeb会議システムに組み込ま

れています。これも積極的に活用すると良いでしょう。（これによ

り、自宅からビデオ参加することへの心理的なハードルが下が

る人もいます）

 若い世代はSnap Cameraなどのツールを積極的に活用して、

新しいタイプのコミュニケーションを生み出しています

ビデオを「オン」にするならば・・・

 ビジネス上では、なるべく、静かなWeb会議環境を整えることが

基本です

 しかし、緊急的な在宅勤務においては、それが整わない方も多

数居る、という多様性に目を向けましょう。多少のトラブルには

寛容になる、リアル同等の再現を期待しない、という構えも必要

です

 Web会議は、リアルの完全代替ではなく、新しいタイプのコミュ

ニケーションである、と捉えた方が柔軟に活用できます

（もちろん会議目的次第ですが、グローバル企業では「子供の

声がする」のは当たり前、といった感覚もあります）

在宅勤務で家族が画面に乱入?
Web会議では意外に手書き

メモも便利。特にPC操作に

バタバタしてしまう人には・・・。

 以下のことも、ご確認ください

「顔写真」など、わかりやす

い「アイコン」があるとコミュ

ニケーションが円滑! 「アイコ

ン」を設定しよう
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3. Web会議への積極的参加 （1）聴き手

 Web会議による協議品質を高めるため、以下のポイントに留意し、積極的傾聴を心がけてください

ポイント 理由 推奨（※） 非推奨（△）

① マイクをミュートにする 会議中の騒音・雑音を防止するため

（発言時を除き、マイクはミュートを維持）

発言時のみ、ミュートを

スマートに解除
TEAMS:Ctrl+Shift+M
Zoom：Alt+A
（Zoomの場合、スペース

キー押下の間、ミュート解除

する機能あり。そのため、発

言の際のスペース押下を促

す方法もあり）

マイクをミュートにせず、騒

音・雑音を参加者

全員と共有

② 反応感度・動作を対面型の

3倍に高める

話し手に聴き手の反応を伝えるには、対面

型よりも大きなリアクションが必要なため

大きなジェスチャー

（相槌を含む）で賛同の

意思を表明

無表情で画面を凝視

③ ［参加者が多く、同時発言が困難

な場合］ チャット機能を用い、疑

問・気付き・賛否・感謝・称賛を伝

える

話し手による流れを止めずに、聴き手側の

意見を表明することができるため

→ Web会議が対面型よりも優位にあるの

はこのポイント

 ちょっとした疑問をチャッ

トで全員と共有

④ ［同上の場合］ チャット機能を用

い、Web会議の機能的なトラブ

ル解決を他の聴き手に相談する

話し手による流れを止めずに、トラブルを

解決するため

 チャットを通じた聴き手

間の協力により、トラブ

ルを解消

発言に割り込み、少しのト

ラブル解消のために会議を

中断

1.環境整備 2.参加準備 3.積極的参加

※推奨内容は品質向上のためのWant要件であり、Must要件ではありません。これらなしでもWeb会議は成立し得ます
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3. Web会議への積極的参加 （2）話し手

 Web会議に応じた工夫が話し手には求められます。以下のポイントに留意し、発言してください

ポイント 理由 推奨（※） 非推奨（△）

① 発言の論旨をシンプルにし、
ローコンテクストな表現に
徹する

話し手の表情・ジェスチャー等を通じたハイ
コンテクストなコミュニケーションは、通用し
づらいため

誰が聞いても同じ意味で
理解できる短い論旨の積
み重ね

冗長で情緒的・抽象的な表
現

皮肉・逆説的表現

② 語尾まで滑舌よくハッキリ話す マイクの収音能力には限界があり、聴き手
に類推を促すのも困難なため

通常よりも大きく高めの声
を意識する

ボソボソとした発声

賛成か反対か分からない濁
した語尾

③ 1回の発言を1分以内にまと
める

Web会議の場合、相手の反応が読めない

ことから、しっかり伝えようと発言が長くなり
がちなため

 1分以内で発言を区切り、

反応を伺う（聴講側の積
極的参加が必要）

ダラダラと一方的に発言

④ 発言の終わりを明確にする Web会議では発言の終わりを聴き手側が
見極めるのは困難なため

発言の終わりに「以上で
す」と付加

発言終了がはっきりせず、無
駄な間や発言重複が発生

⑤ 聴き手に高頻度のリアクション
を促す

聴き手の集中力を保つため 聴き手によるチャット・ジェ
スチャーを推奨

一方的で長い発言

⑥ 聴き手に発言を促す。その際、
名前を指定する方が良い

遠隔操作で特定の聴き手
のミュートを解除し、発言
を指名

⑦ トピックをこまめに区切る  1つのトピックは長くても
15分以内

内容の詰め込み過ぎ

1.環境整備 2.参加準備 3.積極的参加

※推奨内容は品質向上のためのWant要件であり、Must要件ではありません。これらなしでもWeb会議は成立し得ます
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ご参考： Web会議主催者の作法

 Web会議を主催する場合、前ページまでの内容に加え、以下のポイントに留意してください

ポイント 理由 推奨（※） 非推奨（△）

① セキュリティ面に留意し、最適
なWeb会議ツールを選定する

Web会議におけるセキュリティ性を担保する
ため（日々情報や状況が変化するのでWEB
サイトでの確認を推奨）

 セキュリティ性に関する
最新状況を確認の上、
ツールを選択

セキュリティ性を確認するこ
となくツールを選択

② Web会議アドレス・パスワード

に加え、緊急時電話連絡先を
参加予定者に伝える

参加者の接続トラブル、突然のキャンセルな
どに迅速に対応するため

Web会議に不慣れな参

加者の接続トラブルにす
ぐに電話対応

Web会議に不慣れな参加
者の接続トラブルを放置

③ 冒頭で参加状況とアジェンダを
確認し、途中、議事メモを適宜
共有する

会議の目的・進め方を共有するため

（予定者以外の参加を確認した場合、必要に
応じて排除)

参加予定者全員の参加
を確認の上、アジェンダ
を共有

いきなり各論を協議

④ 相手先でタイピングの速い方に
受信状況報告を依頼する

音の大小・割れ、画面と協議内容のズレなど、
受信不具合をすぐ指摘してもらうため

相手先からの指摘に基
づき、画面を修正

画面が協議内容とズレたま
ま会議が進行

⑤ ［大規模会議の場合］
リーダー・ファシリテーター・
ミキサーを役割分担する

リーダーは協議に集中し、ファシリテーターが
司会進行・チャット意見の回収、ミキサーが機
能・入力操作を行うことで、会議効率を高める
ため

 リーダーの発言中、ファ
シリテーターがチャットに
対応し、ミキサーが画面
切替・マイク操作を行う
ことで協議を支援

 リーダーとサブリーダー
の複数名体制による
掛け合いで進行

リーダーが孤軍奮闘

有効な機能の未活用

⑥ Web会議の機能に知悉する
（特にミキサー）

対面型には無い機能を有効に活用しつつ、
機能トラブルをすぐさま解決するため

⑦ 想定外の事態に備え、プランB
（別のWeb会議ツール）を
用意する

機材・機能トラブルがどうしても解決されない
場合のバックアップとするため

解決できないトラブルに
直面しても、速やかにプ
ランBに移行

一人の参加者のトラブルを
解決できず、会議そのもの
が延期

※推奨内容は品質向上のためのWant要件であり、Must要件ではありません。これらなしでもWeb会議は成立し得ます
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ピンチをチャンスに!：ワークスタイルの革新を

「慣れない」「リアル会議に勝るものはない」・・・Web会議の導入には内心様々な

不安を持たれる方も多くいらっしゃることと存じます

Web会議はあくまでツールの一つに過ぎません。重要なのは新時代に適応可能な

ワークスタイルへの革新であり、本質的なコミュニケーションを高い生産性で実施し

ていくことです

新たな時代にチャレンジする企業の皆さまを当社は強力にサポートさせていただき

ます
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Appendix I. 当社概要
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コンサルティング
事業

大企業・中堅・中小企業、政府関係機関、金融機関に至る幅広いお客さまに対し、総

合的なコンサルティングサービスを提供

【サービス：経営戦略・各種機能戦略（組織人事・デジタル・ESG・経営管理）等】

政策研究事業
世界・日本・地域が直面する多様な課題の解決に向け、調査研究、政策決定、

戦略構築、施策立案を支援 【テーマ：医療・福祉、環境、経済・産業、

国土・地域、教育・文化等の政策や行財政改革等】

経済調査
内外マクロ経済の調査分析を主とし、ローカルからグローバルまで幅広い

対象を多様な視点から、調査・分析を実施

人材開発事業
経営者の皆さまへの情報提供と相談機能、セミナー事業や教育研修事業に

よる次世代の経営者・幹部ならびに社員の方々への育成機能を提供

会員事業
Webサービスと実践的な各種サービスを融合した

「三菱UFJビジネススクエア（SQUET）」と若手経営者向けの

「三菱UFJ青年経営者セミナー」の二つの会員制サービスを提供

会社概要

 国内有数の歴史を持つ、MUFGのシンクタンク・コンサルティングファーム

 コンサルティング事業本部は、経営コンサルタント約350名により、総合的なコンサルティングサービスを提供

ソーシャルインパ
クト・パートナー
シップ事業

「デジタルガバメント」、「スマートシティ」、「グローバルヘルス」の３つの領域を中心に、

人財開発、調査・研究、コンサルティング等の価値提供や「社会課題をテーマとした

オープンイノベーション」促進事業に取り組む

設立年月 1985年10月

役職員数 約950名

（2020年4月現在）

国内事業所

東京（本社）

名古屋

大阪

海外事業所

インドネシア（ジャカルタ）現地法人

タイ（バンコク）現地法人

ベトナム（ホーチミン）駐在員事務所
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ご利用に際して

 本資料は、信頼できると思われる各種データに基づいて作成されていますが、当社はその正確性、完全性を保証するものではありません

 また、本資料は、作成者の見解に基づき作成されたものであり、当社の統一的な見解を示すものではありません

 本資料に基づくお客様の決定、行為、及びその結果について、当社は一切の責任を負いません。ご利用にあたっては、お客様ご自身でご判断ください
ますようお願い申し上げます

 本資料は、著作物であり、著作権法に基づき保護されています。著作権法の定めに従い、引用する際は、必ず、出所：三菱UFJリサーチ&コンサルティ
ングと明記してください

 本資料の全文または一部を転載・複製する際は著作権者の許諾が必要ですので、当社までご連絡下さい

本資料に関する問い合わせ先：

三菱UFJリサーチ&コンサルティング株式会社

コンサルティング事業本部コンサルティング業務企画部下記HPよりお問い合わせください

https://www.murc.jp/inquiry/

https://www.murc.jp/inquiry/
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三菱UFJリサーチ&コンサルティング株式会社

www.murc.jp/
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