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	360度サーベイ​「チームワークショップ」実践ガイドブック​強みと課題を共有し、チームの総力を最大化する。 
	本ガイドの目的 
	個人の成長をつなぎ合わせ、強いチームをつくる 

	はじめに：なぜ、チームでやるのか？ 
	360度サーベイの結果は、チームで共有してこそ真価を発揮します。 
	1.​理解が深まり、支え合える 
	2.​心理的安全性を構築できる 
	3.​チーム課題の発見と解決につながる 


	 
	ファシリテーター（司会進行役）の心構え 
	「教えること」ではなく「場を安全に保つこと」に専念する。 
	1.​心理的安全性を守る 
	2.​正解を与えず「問いを立てる」 
	3.​沈黙を恐れず「待つ」 


	3つのグランドルールをつくる 
	① 否定しない 
	② 話を最後まで聞く 
	③ 発言後は拍手で終わる 

	STEP 1：当日までの準備 
	チームワークショップの成功は事前準備で決まります。 
	STEP 1-1 : 10日前までの準備 
	所要時間の見積もりと場所・日程の確保 

	STEP 1-2 : 日程・場所を確保したらすぐ 
	開催告知とシートの配布 

	◾️ 開催告知の際に伝えるべき3つのこと 
	◾️ そのまま使える！開催案内メール・チャット用テンプレート 
	STEP 1-3 : 5日前までの準備 
	進捗確認と個別フォロー 

	STEP 1-4 : 3日前までの準備 
	提出状況の確認と資料共有準備 

	STEP 1-5 : 前日までの準備 
	提出資料の読み込みと進行のシミュレーション 
	1.​チームの傾向を掴む 
	2.​リスクを想定する 
	3.​問いかけを準備する 


	STEP 2：チームワークショップ当日 
	参加者が安心して発言できる「空気」を作ります。 
	STEP 2-1 : オープニング 
	場の目的とルールを徹底しましょう。 
	STEP 2-2 : 個人発表＆フィードバック 
	順番に個人発表とフィードバックを進めていきましょう。 
	メンバーの発表を順番に進めていきます。 
	メンバー全員からフィードバックをおこないます。 
	フィードバックを受けた今の気持ちを再確認する。 
	STEP 2-3 : チームディスカッション 
	チームの課題を決定し、目標について合意します。 
	消化不良のメンバーがいないか確認しましょう。 
	チームが強くなるための目標をみんなで決めましょう。 
	行動計画やルールを決めて共通認識にしましょう。 


	STEP 3：終了後の習慣化につなげるフォロー 
	ワークショップの熱量を、日常業務に接続します。 
	STEP 3-1 : 当日〜翌日にすぐやること 
	議事録と仕組みの共有 
	STEP 3-2 : 1ヶ月後 
	ルールが定着したか確認する。 
	STEP 3-3 : 3ヶ月後 
	中間ミーティングでお互いの状況を確認する。 


	■ おわりに：個人とチームの成長は、ここから作られる 
	ワークショップは、ゴールではなく「スタートライン」です。 

	■ ファシリテーターのためのQ&A 
	よくあるトラブルと対処法 


