
戦略的ウェブサイト構築集団 当資料の著作権は合同会社あやとりに属します。無断での転載・引用・第三者への配布を禁止します。

Copyright © AYATORI. All rights reserved. Confidential

会議疲れしないために

ウェブサイト運営の
PDCAがうまくまわる
会議のしかた
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会議疲れしていませんか？

ウェブ活用がうまくいっていない…

問題の原因はズバリ！「会議のしかた」

会議ばかりで
本来取り組みたい
業務になかなか
手をつけられない

この会議は一体
なんのためにあ
るのだろうか

部門間の対立
ばかりで建設的な
議論ができない

合意したはず
の結論が
ひっくり返る
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良い会議とは？

【A】改善案検討

【C】アクセス解析

【P】
ウェブ活用企画

事業計画

【D】
広告
出稿

【D】
MAなど
の運用

【D】
コンテンツ
制作

PDCAがうまくまわる「しかけ」がある

活発な議論ができて
アイデアが広がる会議

俯瞰して実行管理が
できている会議

判断基準が
明瞭な会議

次の意思決定に
つながっている会議
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会議がうまく進める、4つのポイント

① 会議の目的設定

② アジェンダ作成

③ 会場設計（場づくり）

④ 会議運営（進行）
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①会議の目的設定～「なぜこの会議をおこなうのか」を明確にする

• 何か行動を決めるための「意思決定」会議

• 提案、意見だしするための「議論」会議

• コミュニケーションをとるための「共有・確認」会議

会議は目的を達成するためにおこなうこと
参加するだけに意義はありません
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①会議の目的設定～目的に合わせて合意形成に適切な会議体を決める

会議の目的に応じて、どの部門に参加してもらうべきか検討する
（担当者のみでよいか、上司にも参加してもらうべきかについても考える）

ウェブマネージャー

●●●●

営業部門

●●●●

情報システム部門

●●●●

IR部門主担当者

●●●●

製品開発部門主担当者

●●●●

社長、役員
●●●●

顧客サポート部門

●●●●

総務人事部門主担当者

●●●●

全体定例会議（月1回）
全体の状況把握とナレッジ共有

役員報告会（四半期に1回）
重要事項の報告と承認

システムインフラ会議（随時）
システムやインフラに関する
重要検討事項発生時

営業マーケ会議（週1回）
問い合わせ状況や顧客対応状況の確認
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②アジェンダをつくる

Point

誰が参加する？

Point!

議題とその順序は？

Point!

時間配分は？

Point!

意思決定に
必要な資料は？



7AYATORI Confidential戦略的ウェブサイト構築集団

②アジェンダをつくる～常に確認できる状態にしておくとよい資料

プロジェクトの
「現在地」を確認する

各工程における
インプット/アウトプット
の関係を理解する
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③会場設計～会議室レイアウトで「議論の流れ方」が決まる

スクール／シアター形式 ロの字／コの字形式

島型（アイランド）形式 扇型（ウイング）形式
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③会場設計～議論活性化に効果的なツールを準備する

えんたくん 模造紙ワークショップ

ホワイトボード

「デジタル」ツールにばかり
頼らない！

ときには「アナログ」ツールも
うまくつかいこなす
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④会議運営～成果が出る会議にするための進行管理方法

場づくり 課題管理 論理的意思決定

Point

発言しやすい
雰囲気づくり

Point

やらないこと
も決める

Point

成否判断の
判断材料
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④会議運営～声が大きい人に注意

◼「声が大きい人」＝発言力が大きい人（社長、役員、上級管理職、投資家 など）

意思決定のしかたについて

あらかじめ明確な「判断基準や原則」をもち

関係者間で合意しておくことが大事

「声が大きい人」は、
「実際にウェブサイトを使う人」ではない

「声が大きい人」の意見に引きずられてしまうと
「実際に使う人」の目的達成に寄与できなくなってしまう
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④会議運営～アクセス解析レポートを会議で使うときの注意点 その１

◼関心を示す情報

◼ ウェブサイトを見に来ている企業名

◼ 検索フレーズ
（見込み顧客の頭の中にあるニーズ）

◼ 人気商品（よく見られている商品）

◼ 地域（どのエリアでニーズが高いか）

◼ ●●さんが担当している顧客の閲覧経路
（見込み顧客はどの商品を見ているか）

◼ ウェブ経由の売上金額

関心を示さない情報

◼ セッション数（アクセス数）

◼ PV（ページビュー数）

◼ CVR（コンバージョン率）

◼ 直帰率

◼ 平均滞在時間

◼ クリック単価

アクセス解析レポートは「読者は誰か？」を意識してつくる

＜例＞営業部門向けの会議で使う場合
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④会議運営～アクセス解析レポートを会議で使うときの注意点 その２

施策計画の段階で先にKPIや効果検証方法を決めておく

NO 改善施策名称 改善の意図 KPI（効果検証指標） 実績（2019年度）

① Gナビ名称の変更 ★★ページへの流入を増やしたい Ⓐトップページの直帰率
Ⓑトップページ

→ ★★への遷移数

Ⓐ52%
Ⓑ4035PV

② 「詳しくはこちら」ボタンを
４分割

◆◆の強みの理解を促したい。結果
的に、●●を探すボタンのクリック
数を増やしたい

Ⓐ「詳しくはこちら」
ボタンのクリック数

Ⓑ◆◆ページ
→●●を探すへの遷移数

Ⓐ不明
Ⓑ合計644回

③ 商品ごとの「事例一覧」（絞
り込まれた状態）への追加

◆◆の各商品への理解をより深めて
もらう

Ⓐ★★ページ
→事例一覧ボタン

のクリック数

Ⓐ現在はボタンがない
ので実績はない

④ ■■ページに「●●から探
す」エリアを追加

既に商品理解が高い人を、その商品
の展示会に誘導する

※パートナーの◆◆サイトから戻って来た人
も確実に誘導したい

Ⓐ○○ページのPV数
Ⓑ○○ページ

→ ○○展示会ページ
への遷移数

Ⓐ合計604PV
Ⓑ合計323PV

⑤ 展示会ページに「展示会に行
くことでできること」の説明
エリアの追加

展示会に来場する価値を訴求し、来
場予約のコンバージョンを高める

Ⓐ来場予約フォームCV数 Ⓐ合計200PV

「成否判断基準」
「次の施策判断基準」を
施策実行前の会議で関係者
と合意形成しておいたほう
が施策実行後のアクセス解
析会議はうまく機能する
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補足：オンライン会議を上手に進めるコツ

https://ayatori.co.jp/column/web/web-management/20200314214245/

https://ayatori.co.jp/column/web/web-management/20200314214245/
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【振り返り】会議がうまく進める、4つのポイント

① 会議の目的設定

② アジェンダ作成

③ 会場設計（場づくり）

④ 会議運営（進行）
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30分無料オンライン相談受付中
詳しくはウェブサイトへ

https://ayatori.co.jp/online-free-consultation/

https://ayatori.co.jp/online-free-consultation/

