
令和6年度
議会カフェ

実施マニュアル

つくば市議会 広報広聴委員会
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概要
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開催日
令和7年1月25日（土）13:30～16:30
※13:15受付開始

会場 つくば市役所 コミュニティ棟1階

参加費 無料

定員 50名（申込先着順）

申し込み方法

事前申し込み制（オンラインフォーム・FAX）

• 申込期限：1月16日（木）
• 手話通訳者の派遣希望者は1月9日（木）までに要連絡



担当割１（敬称略）
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常任委員会 新人議員 先輩議員
※ファシリテーター

参加市民（人）

チーム１ 総務文教 青木 飯岡 ６

チーム2 総務文教 渡辺 木村（清） ６

チーム3 福祉保健 田代 木村（修） ６

チーム4 福祉保健 篠内 川村 ６

チーム5 市民経済 梅沢 中村 ６

チーム6 市民経済 酒井 あさの ５

チーム7 都市建設 榊󠄀原 高野 ５

チーム8 都市建設 市原 塚本 ５

チーム9 都市建設 川田 小久保 ５



担当割２（敬称略）
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全体進行
・メイン ： 川久保（開会前は受付を兼務）
・サポート ： 小村（開会前は誘導・開会後は撮影を兼務）

受付 川久保、山中（開会後は撮影を兼務）、小森谷

誘導 小村、黒田

撮影 小村（動画）、山中（写真）

※欠席者（5名）：樋口、伊藤、神谷、五頭、塩田

※上記欠席者以外の方で当日参加できなくなった場合には、
速やかにLINE WORKS（全議員スレッド）にてご連絡ください。



前日までの準備
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令和7年1月14日
10時～12時

議会カフェ事前説明・ファシリテーション勉強会

※全議員向け

開催前日まで

・当日の服装について全ての参加議員に周知
→ノージャケットで上は白orアイボリー、下は自由

・次頁の準備物を議会図書室にまとめておく



準備物１

受付用

⃞ 参加者名簿（チェック欄付き・写真NGを明記）
⃞ 市民用名札ストラップ
※写真NGの人のストラップ色を赤色、その他は青色にする。
※首に下げた時に名前が見やすいようストラップの長さを短く調整

⃞ 市民用名札用紙（名札の紙の右下にチーム番号を予め記入。）
※名前（ニックネーム等）は当日本人に記入してもらう。

⃞ 各チームの所管事項一覧
※この表を見てどのチームに参加するか決めてもらう

⃞ タイムスケジュール兼アンケート用紙（参加人数分）
⃞ アンケート用紙回収BOX 

⃞ 受付掲示
⃞ 駐車券処理装置
⃞ ボールペン（5本）※名簿チェック用、アンケート回答用

誘導用
⃞ 会場入口掲示（「議会カフェ会場」✕1枚）
⃞ のぼり旗（1本）
⃞ 誘導担当が持つ札（「議会カフェ」✕誘導人数分）

進行用

⃞ スクリーン ※会場にて貸出
⃞ マイク２本 ※会場にて貸出
⃞ プロジェクター ※議会局職員が持参
⃞ ノートパソコン ※議会局職員が持参
⃞ HDMIケーブル ※議会局職員が持参
⃞ 発表PPTデータ（議会カフェの説明用スライド）を入れたUSBメモリ
※議会局職員が持参

⃞ 鈴（発表時のタイムキープ）
⃞ 進行原稿 6



準備物２

ワークショップ用

⃞ チーム番号の札（各テーブル上に設置）

⃞ 所管事項一覧
⃞ 大きめ付箋
⃞ まとめシート（枠線入り模造紙）✕チーム数
⃞ 白模造紙✕チーム数
⃞ サインペン
⃞ カラーマジック８色セット✕チーム数
⃞ 赤丸シール（参加者数（新人議員含む）✕３）
⃞ 小さなごみ箱（付箋等を捨てるため） ✕チーム数
⃞ まとめシート例をA4印刷したもの ✕チーム数

カフェ用

⃞ 個別紙パックの飲み物（緑茶） ✕80個
⃞ キッチンペーパー、アルコールスプレー（1個）
⃞ 可燃ごみ袋（2枚）
⃞ テーブルクロス（チーム数分）

その他

⃞ 議員用名札
※各議員が当日呼ばれたい名前（ニックネーム等）を記入する。

⃞ 議員用バンダナ（赤色）
⃞ 養生テープ（1個）
⃞ 写真撮影できるタブレットorスマホ（撮影担当者）
⃞ 会場でカフェ風の音楽を流す機材（青木）
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当日の流れ１
12:30～

広報広聴委員集合
・議員名札・バンダナを付ける
・会場設営（※11頁目～参照）
・機材確認（PC、プロジェクター、スクリーン、マイク）

12:45～
全議員集合
・議員名札・バンダナを付ける
・本マニュアルの「当日の流れ」を確認

13:15 ・各チームの担当者が各テーブルに着席

13:15～

受付・誘導開始
・受付担当：13頁目を参照（※小森谷：開会後もしばらく受付で遅刻者対応）
・誘導担当：「議会カフェ」の札を持って誘導。
・各チーム担当：14頁目を参照

13:30～13:35 開会挨拶（黒田）

13:35～13:45 議会カフェの説明（川久保）

13:45～13:55 自己紹介（呼んでほしい名前＋お住まいのエリア＋MYニュース）

13:55～14:20

※終了1分前に
    鈴＆声掛け

トークテーマ１：「４年後のつくば市は、○○が△△な街に！」
• 5分：個人ワークの時間をとり、所管事項の範囲内で、４年後につくば市の何がど

う変わってほしいかを各自がどんどん付箋に書いて白模造紙に貼っていく
• 10分：一人ずつ、自分の書いた付箋について話してもらう
• 10分：皆で話し合って1つのテーマを決め、まとめシート（上段）に記入

※撮影担当者が動画・写真撮影
（赤ストラップの方の顔は映らないように！）
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当日の流れ２
14:20～14:30  休憩

14:30～14:55

※終了1分前に
鈴＆声掛け

トークテーマ２：「現状の○○の課題」
→趣旨：トークテーマ１で選んだテーマについて、現状の課題を洗い出す。

• 5分：個人ワークの時間をとり、各自がどんどん意見を付箋に書いて白模造紙に
貼っていく

• 10分：一人ずつ、自分の書いた付箋について話してもらう
• 10分：皆で話し合って、意見を整理し、まとめシート（中段）に記入

14:55～15:20

※終了1分前に
鈴＆声掛け

トークテーマ３：「４年後、○○が△△な街に変えるには？」
→趣旨：トークテーマ２で洗い出した課題をふまえ、トークテーマ１のように変え
るためにはどうすれば良いかを考える。（市民にできること／市に働きかけたいこ
とに分けて検討）

• 5分：個人ワークの時間をとり、各自がどんどん意見を付箋に書いて白模造紙に
貼っていく

• 10分：一人ずつ、自分の書いた付箋について話してもらう
• 10分：皆で話し合って、意見を整理し、まとめシート（下段）に記入
※市民にできること／市に働きかけたいことに分けて記入する

15:20～15:30 休憩 ※この間に各チームで発表する代表者（議員以外）を決めておいてもらう
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当日の流れ３

15:30～16:10

まとめシートの発表・投票（16頁参照）
・15:30～16:00

   各チームの代表者（議員以外）がまとめシートの内容を前に出て発表（3分以内）
※全チームの発表内容を動画撮影（小村）
※撮影NGの参加者は自席で待機
→発表後、まとめシートを前方に貼る（小森谷）

・16:00～16:10

   すべての参加市民・新人議員が各自３枚のシールを持って前方へ行き、他チームの
まとめシートの「４年後、○○が△△な街に変えるには？」のアイデアのうち、良
いと思うもの３つに赤丸シールを貼る。

16:10～16:25
チームごとに感想共有（1人ずつ感想を話してもらう）
→アンケート記入

16:25～16:30
・閉会挨拶（小森谷）
・貼り出したまとめシートを背景に集合写真の撮影（※写真OKの方のみ）

16:30～17:00
・アンケート回収・駐車券処理（小森谷）
・まとめシート・付箋つき白模造紙の写真撮影（小村・山中）
・会場片付け（上記以外の全議員）←部屋の仕切りを設置（施設職員に依頼）

17:00～17:30

議員の感想動画（各1分以内）の撮影（小村・山中）
※2人ずつペアで撮影（計12組）←仕切り後の各部屋に分かれて撮影を実施
→正副議長、チームごと、小村＆山中、広報広聴正副委員長
※チームごとの撮影については、そのチームのまとめシートとともに撮影

17:30 撤収
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会場設営１

【会場外・入り口】

⃞コミュニティ棟の入口にのぼり旗を設置

⃞会場入口に「議会カフェ会場」の掲示

【受付】

⃞受付に以下の物を用意し、机に「受付」の掲示
・参加者名簿
・市民用名札ストラップ（赤色・青色）
・市民用名札用紙（名札の紙の右下にチーム番号を予め記入済。）
・各チームの所管事項一覧
・タイムスケジュール兼アンケート用紙
・アンケート回収ボックス
・駐車券処理装置
・ボールペン
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会場設営２
【会場内】

⃞会場前方にプロジェクター・スクリーン・演台・PCを準備

⃞会場でカフェ風の音楽を流す機材を準備

⃞１つのテーブルに７～８人（チームごとの人数は3頁目参照）が座れるように
長机・イスを設置し、テーブルクロスを掛ける。

⃞各テーブルには、以下の物を用意する。
・チーム番号の札
・所管事項一覧
・まとめシート（1枚）
・白模造紙（1枚）
・付箋

       ・サインペン
・カラーマジック８色セット
・赤丸シール
・小さなごみ箱
・まとめシート例をA4印刷したもの 12



受付方法

① 参加者名簿を確認し、氏名横にチェックを入れる。

② 以下の２点を参加者に渡す。

③ 所管事項一覧を示し、以下を参加者に伝える。
「こちらの表を参考にして、４つの分野の中から興味のあるものを１つ選び、
名札用紙を１枚取って、右下の番号のテーブルに移動してください。」

※できる限り各チームの人数が同じくらいになるよう声掛け
※名札用紙が無くなった場合には、その分野は選択できない

13

• 名札ストラップ：写真NGの方には赤色の名札ストラップ、
その他の方には青色の名札ストラップを渡す。

• タイムスケジュール兼アンケート用紙



各テーブルでの対応方法

① 参加者がテーブルに来たら、名札用紙の右下の番号とチーム番号が合致
していることを確認する。

② 「名札用紙に呼ばれたい名前（ニックネーム等）をマジックで記入して
ください」と参加者に伝える。

③ 開始時刻までの間、歓談しながらチームの雰囲気を和らげる。
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まとめシート等の使い方
【まとめシート】 【白模造紙】

アイデアを付箋に書き出し、どんどん貼ってもらう
→話し合いながら、似たアイデアの付箋を近くに貼り直す
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４年後のつくば市は、
○○が△△な街に！

現状の○○の課題
・
・
・

４年後、○○が△△な街に変えるには？

市民にできること

・

・

・

・

市に働きかけたいこと

・

・

・

・



まとめシートへの投票
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他チームのまとめシート（下段）の
「４年後、○○が△△な街に変えるには？」
のアイデアのうち、良いと思うもの３つに
赤丸シールを貼る

４年後のつくば市は、
○○が△△な街に！

現状の○○の課題
・
・
・

４年後、○○が△△な街に変えるには？

市民にできること

・ ●●

・ ●

・

・ ●●

市に働きかけたいこと

・ ●

・

・ ●●

・
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まとめシート

例

４年後のつくば市は、
歩道を安心して歩ける街に！

現状の歩道の課題

・街灯が少ないので夜道を歩くのが怖い

・夏場は雑草が歩道にせり出してくる

・街路樹の根により所々で路面に凹凸ができている

４年後、歩道を安心して歩ける街に変えるには？

市民にできること

• 自警団やジョグパトに参
加して夜道をパトロール

• アダプト・ア・ロードの
除草ボランティアに参加
する

• 雑草のせり出しや路面の
凹凸を発見したら市に連
絡する

市に働きかけたいこと

• 街灯を増設する

• 自警団、ジョグパト、アダ
プト・ア・ロードについて
もっと市民にPRする

• 雑草がせり出してくる場所
は表土被覆等の措置を行う

• 路面の凹凸の連絡を受けた
ら速やかに舗装補修する



事後のTODO
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令和7年2月13日
広報広聴委員会にて、次回の議会カフェに向けた改善点を
検討

令和7年2月末まで

・つくば市議会HPにて議会カフェの報告ページを公開
（当日の様子・まとめシートの写真・参加者アンケート結果・
下記動画・下記報告書等）

・議会カフェまとめ動画をYouTubeで公開

・市長及び各常任委員長へ報告書を提出

令和７年度議会報告

各常任委員会において、上記報告書の内容をふまえ、視察
先や集中審議事項の選定または所管事務調査の実施等を
ご検討いただき、その結果を令和７年度の議会報告会の報
告動画にて報告
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