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報告書の書き方
この資料の目的

みなさんが毎週ファイルに入れて出してくれている報告書について、書式や項目がグループによってバラバラだったり、何をどんなふうに書けばいいのかわからないという疑問がありました。そこで報告書の書き方について自分なりの考え方を紹介します。
参考文献：鈴木健『究極の会議』ソフトバンククリエイティブ(2007/8)

だれのために報告書を書くのか？

　→いろんな「他人」のため

· 来週の自分たち：忘れたり考えたりして「いまの自分たち」と異なるひと
· 欠席者：前回の仕事の内容や雰囲気がぜんぜんわからなくて不安なひと

· 協力者：限られた情報で自分たちを評価・支援するひと（先生や上司）
まず「これが何の報告書なのか」がわかるように、チーム名、メンバー名＋学籍番号（欠席メンバーは（括弧）で閉じる）、日時、タイトルなどを書く（採点・コメントするときに紙を出し入れするので、その「1枚」だけで何の報告書かわかるようにしてください）。

いろんな「他人」にチームの仕事を伝えて理解、納得してもらうために、決まったことだけではなく、そう決まった理由や流れを書くとよい。また参加者、執筆者、作業担当者などを明記すると、疑問があったときにだれに聞けばよいかわかって便利。
なんのために報告書を書くのか？

　→仕事（グループワークなど）の流れをスムーズにしてさらに勢いをつけるため
1. 仕事前：「これから何をすればいいのか」がわかる

· 使える項目：タイトル、目的、目次、タイムテーブル（予定）
2. 仕事中：「いま何をしているか、何をすべきか」がわかる

· 使える項目：見出し、問い
3. 仕事後：「次回までに何をすべきか」がわかる

· 使える項目：タスク＋担当者＋期限

報告書を読み書きしながら1～3の流れを繰り返すことでスムーズに仕事が進む。またマネジメント的視点から反省や改善案を出して取り入れていくと仕事やチームに勢いが出る。

報告書の共有方法について

グループ内での報告書・資料などの共有は必要に応じておこなってください。写真を撮るとか、ファイル共有サービス（Dropbox、Evernote、Googleドキュメントなど）を使う方法もあります。
