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はじめに

　住民説明会は、自治体にとって「住民の声を行政に活かす」ために
欠かせないものであり、案件・テーマに応じてさまざまな部署で行わ
れています。しかし、マニュアルなどはあまり整備されておらず、初
めて担当することになった職員は、いろいろな不安を抱きがちです。
　「効果的に周知するには、どうすればよいだろうか」
　「住民の声を計画に反映するには、どうしたらよいだろうか」
　こうした悩みを持つ職員も少なくありません。
　そこで本書は、住民説明会について、企画立案から事前準備、当日
の運営、説明のしかた、質問への対応、終了後のまとめかたまで、わ
かりやすく解説します。また、最近各自治体で活用されているワーク
ショップについても取り上げています。

　住民説明会が行われるケースは幅広く、さまざまな行政計画の策定・
改廃、施設の整備（新設・改修）・統廃合、ごみ出しルールの変更な
どの制度周知など、どのような部署でも実施されています。
　対象者も、住民全体の場合もあれば、PTA、町会長、施設利用者
などの特定の住民の場合もあります。目的も単に住民への周知の場合
もあれば、住民と自治体の意見交換が重要な場合もあります。
　主催する自治体側の準備が不十分だと、説明会がいつしか住民が苦
情や文句を言うだけの場になってしまったり、住民同士が対立してし
まい、収拾できない事態になってしまう場合もあります。その結果、
担当職員がメンタルを病んでしまったり、自治体と住民が対立関係に
なってしまったりすることもあります。

　私はこれまで、約 30年にわたり、住民説明会に関わってきました。
若手職員だった頃は、受付での資料配付や質問者へのマイクの受け渡
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はじめに

しなど、先輩に言われたことをこなすだけでした。しかし、その後に
係長や課長となり、直接住民に説明する立場になりました。ある行政
計画策定に従事していた頃は、市内各地で連日住民説明会を開催して
いた時期もあります。そこでは、質問や苦情はもちろんのこと、残念
ながら、住民から激しい罵倒や叱責を受けたことも少なからずありま
す。本書では、こうした経験から得た３つの教訓をもとに、住民説明
会を成功させるためのノウハウをお伝えします。

①住民説明会は、ダンドリ八分、仕上げ二分
　住民説明会の成否は、事前の準備で８割方決まります。なぜなら、
日時や場所の設定、集客のための周知、配付資料の精査、説明方法の
検討など、説明会の大枠はほぼ事前に決まってしまうからです。
②説明はわかりやすく、ぶれずに、論点を明確に
　説明のスピードが速すぎる、住民になじみのない専門用語を多用す
るなど、参加者目線を意識できていない説明会は NGです。また、
職員の態度がぶれてしまったり、論点がぼやけてしまったりしては、
説明会は混乱してしまいます。
③住民説明会は、目的でなく手段である
　住民説明会は、「開催した」という事実ではなく、どのような意見
が出され、それをどのように行政に活かすかが重要です。テーマに直
接関係のない意見でも、排除するのではなく、「この意見を、少しで
も事業に活かせないか」という姿勢で臨んだほうが、より生産的です。
住民説明会は、住民意見を直接聞くことができる貴重な手段なのです。

　住民説明会やワークショップに「唯一の正解」はありませんが、失
敗しないためのヒントはあります。住民のために、各地域で汗をかい
ている自治体職員の方に、本書が少しでも役に立てば幸いです。

 秋田 将人
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まずはここから！

住民説明会の

企画・立案

第 1  章



❶住民説明会を開催するケース
■自治体の各種計画（基本構想、行政計画など）の策定・変更

■条例（情報公開、民泊条例など）の制定・改廃

■公共施設の建設・改修・休止・運営方法の変更等

■新たな制度の導入や制度の変更等（マイナンバー制度、ごみの分
別方法変更等）

⇒　�自治体として説明会を開催する基準が不明確では、住民から
クレームが来ることもある

❷住民説明会ならではの「ねらい」
パブリックコメントやモニター制など他の手
法では得られない住民説明会ならではの効果
は何かを意識する

どんな場合に住民説明会を行うのか？

自治体として開催する基準を明確にする

住民説明会の必要性を 
検討しよう1
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第1章　まずはここから！　住民説明会の企画・立案

住民説明会を開催するケースとは
　住民説明会では、住民や関係機関に対して施策案などを説明して、
参加者に理解してもらうとともに、意見交換などを行います。慣例で
実施している自治体が多い一方、「市民参加マニュアル」等の内規を
定め、住民説明会を開催する事例を規定している自治体もあります。
　住民説明会を実施するような場面は、多岐にわたります。
　例えば、基本構想をはじめとする各種計画では、一般住民だけでな
く、広く関係者・関係団体等を対象として行われます。また、市民生
活に関わりの多い条例の制定・改廃のほか、公共施設関係でもよく行
われます。施設近辺の住民だけでなく、利用者や関係団体も対象とす
ることがよくあります。さらに、通学区域の変更や都市計画における
地区計画変更など、新制度の導入や制度変更に関しても行われます。
　マイナンバー制度の導入など、新しい国の制度について、自治体が
住民説明会を開催して周知を図る場合もあります。「市民参加マニュ
アル」がない場合でも、各部署によって開催の判断が異ならないよう
に、全庁的に住民説明会を開催する場合の共通の認識を持っておくこ
とが、住民にもわかりやすく、混乱を避けるためには望ましいでしょう。

住民説明会ならではの「ねらい」を意識する
　住民参加の手法は、住民説明会だけに限りません。パブリックコメ
ント、ワークショップ、モニター制度など、数多くあります。実際に
は、住民説明会とパブリックコメントを併用することもよくあります。
　重要なのは、「住民説明会で何をポイントにするか」ということ。「地
区別に実施することで地域別の意見を集約する」「平日に開催して、
直接多くの高齢者の本音を集める」など、住民説明会ならではのねら
いを考えておくことが、説明会の効果をより高めることにつながりま
す。「前回もやったから今回も」といった安易な考えは禁物です。
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❶審議会で議論を行う
委員の一部を住民から公募する

❷住民説明会を開催する
計画（案）の段階で、住民説明会を開催して意見募集

❸パブリックコメントを実施する
計画（案）を公表し、広く意見募集

❹関係団体からの意見を聴取する
市内の障害者団体から意見を聴く

❺議会の所管委員会で報告
議員の意見を聴く

「障害者計画」を策定する場合の 
市民参加手法

パブリックコメントなど、その他の手法も視野に入れる

住民説明会と併用する 
手法も検討する2
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第1章　まずはここから！　住民説明会の企画・立案

住民説明会以外の住民参加の手法
　住民説明会は、自治体職員と住民・関係団体が直接対面するもので
すが、住民参加の手法は他にもあります。
①審議会・委員会の委員
　地方自治法に定められる附属機関（執行機関に設けられる審議会・
委員会）などの委員となり、意見を述べる。
②ワークショップ
　特定のテーマについて、参加者が自由に意見交換を行うもの。自由
な議論や共同作業を通して合意形成を図る。
③パブリックコメント
　自治体が政策の案などを発表し、その案に対して住民から意見を募
集する。自治体はその意見を参考に意思決定を行うとともに、住民か
らの意見に対して自治体の考え方を公表する。
④モニター制度
　公募した住民を登録して、特定のテーマについてアンケートや会議
出席により意見聴取を行うもの。
⑤シンポジウム
　特定のテーマについて、パネリスト（討論者）が意見を述べ、議論
する討論会。
⑥首長へのはがき・メール
　特にテーマを定めず、広く住民からの意見を集める広聴の方法（テー
マを設定することもある）。一般的にはがきやメールで行われるが、
意見に対する自治体の考えを示さない場合もある。
　なお、実際にはこれらは単独ではなく、複数の手法が使われます。
どのような組み合わせが効果的なのか、検証することが重要です。
　得られる効果や時間、実際の事務作業の負担なども考えて、住民説
明会と併用する方法を考えましょう。
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❶ 「周知」中心の住民説明会
■住民に知ってもらうことが重要

■周知する内容は既に決まっていることが多い

■わかりやすい説明や疑問への回答が重要

■自治体の一方的な説明にならないよう注意が必要

❷ 「意見交換」中心の住民説明会
■住民からの意見が重要

■�自治体が説明する内容は案の段階� �
（まだ確定していない）

■�意見を言いやすい環境、発言しやすい� �
きっかけづくりが重要

住民説明会は
「周知」と「意見交換」の軸で考える！

開催目的は、大きく「周知」か「意見交換」の 2 種類

開催目的を明確に定めよう3

014



第1章　まずはここから！　住民説明会の企画・立案

目的が明確でないと、住民も職員も混乱してしまう
　当然のことですが、住民説明会の目的は明確であることが必要です。
　「以前も環境計画を改定したときに、住民説明会を開催したから、
今回も同じようにやっておくか」という意識では、住民から必ず見抜
かれます。この意識が準備不足を招き、「何のために住民説明会を開
催しているのか！」と住民からクレームが出ることは必至です。
　また、担当する職員の間で、目的が明確に共有されていないと、混
乱が起きてしまいます。「そこまで住民に説明する必要はないので
は？」とか「計画変更の理由よりも、変更内容の説明に時間を割くべ
きなのに……」など、職員の意識がバラバラになってしまうのです。

目的は「周知」か「意見交換」か
　一般的に説明会の目的は大きく分けて「住民に知ってもらうことが
中心」か「住民同士または住民と自治体との意見交換が中心」かに分か
れます（どちらも大事な場合もありますし、どちらかの比重が大きい
こともあります）。
　前者であれば、わかりやすい説明、住民からの質問への対応が重要
です。例えば、「ごみ出しルールの変更」であれば、変更は決定事項
ですので、変更内容を理解してもらうことや、変更する理由や背景に
ついて説明し、住民に納得してもらうことが必要になります。
　後者であれば、住民に意見を言ってもらうことが重要ですから、意
見を言いやすい環境やきっかけをつくることが大事です。例えば、「ス
ポーツ推進計画（案）」であれば、「もっと施設整備を明確にすべき」な
ど、当該計画（案）について率直な意見を述べてもらい、後日成案と
なる計画に合意してもらうことが重要となります。
　このように、「周知」と「意見交換」を軸にして、企画・立案の段階
で開催目的を明確化し、職員間で共有しておくことが説明会成功につ
ながります。
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❶利害関係者が明確な場合
利害関係者に説明することはもちろん、間接的に影
響のある人にも周知を忘れない

❷利害関係者が特にいない場合
広く参加者を募ることになるが、単に「誰でもよい」ではなく「どの
ような人に来てほしいか」を明確にしておく

対象者を明確にする

説明会の目的が明確になれば、どんな
人に出席してほしいかも明確になる

「誰でも参加可能」な説明会のほうが、実は難しい

誰に参加してほしいのか、
対象者を明確にする4
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第1章　まずはここから！　住民説明会の企画・立案

利害関係者を主な対象者とする場合
　対象者の設定は、住民説明会開催の目的とも大きく関係します。「誰
に来てほしいか」を戦略的に考えて、説明会を成功に導くことが必要
です。一般的に、対象者は大きく 2つに分類できます。
　1つは、利害関係者が明確な場合です。例えば、橋梁の架け替え工
事のため、通行ができなくなることに理解を求める場合、説明会の対
象者は周辺住民がメインになります。また、学校の増改築であれば、
周辺住民はもちろん、児童生徒にも影響があるため、当該校の保護者
も対象になります。このように、テーマに関係する人が明確な場合は、
その人たちが参加しやすい住民説明会を開催することとなります。
　ただし、直接の関係者でなく、間接的に影響を与える場合もあるの
で注意が必要です。例えば、橋梁の例であれば、架け替え工事に伴い、
福祉施設への送迎バスのルートや、児童生徒の通学路を変更せざるを
得ないことがあります。こうした人を対象者とするかどうかを検討し
た上で、広報紙などを通じて広く周知することが必要です。

利害関係者が特にいない場合
　もう 1つは、特に対象者を特定できない場合です。例えば、基本
構想の中間とりまとめ案に対して広く意見を求めるような場合には、
対象者を特定できません。実はこうした説明会のほうが参加者は集ま
りにくいのです。こうした場合、先に説明会の日時・場所を決め、そ
の条件から参加できそうな人を抽出する方法が考えられます。例えば、
説明会の会場となる公共施設をよく利用する人をターゲットにして、
説明会への参加を促すのです。
　また、このように広く意見を求める場合、どんな意見を集めたいの
か、ねらいを定めておくことも有効です。例えば、高齢者計画であれ
ば、高齢者本人だけでなく、高齢者予備軍とも言える定年前後の層を
ねらうなど、ターゲットを絞ることも大切です。
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