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会議の見える化とは

会議の見える化とは、会議の時間を何にどのように使ったのか、を見える化する機能です。
議案毎、人毎、カテゴリ毎で分析ができ、取締役会の改善につなげることができます。

分析切り口を登録し…

カテゴリ別の内訳発言者内訳

議案別内訳



見える化の対応の大まかな流れ

分析テーマに合わせ、「カテゴリ」・「タグ」を作成 /登録
●カテゴリが【大項目】、タグが【小項目】のイメージです

「有りたい姿」「現状どう見えそうか」を考え、「どんな分析切り口が良いのか」を決め、カテゴリ/タグ登録頂きます
例①：会議で話している内容を「報告・説明」「議論・協議」に分け、時間配分がどうなっているか分析したい

カテゴリ名：『会議時間』
紐付くタグ：『報告・説明』『議論・協議』

例②：会話テーマを「月次計画」「月次決算」「中期計画」「稟議」「規定」に分け、時間配分がどうなっているか分析したい
カテゴリ名：『テーマ』
紐付くタグ：『月次計画』『月次決算』『中期計画』『稟議』『規定』

michibikuに音声アップし、出てきた書き起こし結果に対して、タグ付けを実施
●カテゴリのタグ付け

Step1で作成したタグを割り当てしていく
●議案名のタグ付け

議事録画面で議案名記載して保存を頂いた状態で、タグを割り当てしていく

会議分析タブより、グラフ化

Step1

Step2

Step3
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本マニュアルでは、会議の見える化機能について、
次の内容の操作方法等を記載しております。



会議の見える化～権限について～

この章では、会議の見える化を使用するにあたっての権限について説明いたします。



会議の見える化に関連する権限について（アドミン側）

会議の見える化に関連する権限として「書き起こし」および「会議分析」があります。

【書き起こし：閲覧】
音声書き起こしの結果を閲覧できます。

【書き起こし：編集】
音声書き起こしの編集、会議分析のカテゴリ管理
およびタグ管理の編集を行えます。

【会議分析：閲覧】
会議分析の集計結果を閲覧できます。



会議の見える化～カテゴリ管理～

この章では、会議の見える化機能のカテゴリ管理について説明いたします。

カテゴリとは、分析の切り口を管理するもので、任意に分析項目を増やせます。



カテゴリの追加（1/5）

会議の見える化を使用するためには、“カテゴリ”を追加する必要があります。
カテゴリとは、分析の区分（切り口）のことで、そのカテゴリ内に、例えば会議内のやり取りの種類（「定例報告」
「イレギュラー報告」「会社法上の決議」）があるイメージとなります。

ヘッダーメニューの「会議分析」をクリックすると
この画面が表示されます。

設定したい会議体の三点リーダーをクリックし
「カテゴリを設定する」より、カテゴリ追加ができます。



カテゴリの追加（2/5）

カテゴリ管理画面が表示されるので、「カテゴリを追加」をクリックします。



カテゴリの追加（3/5）

どのような切り口で会議を分析したいのか？をご検討の上、
その切り口に沿った“カテゴリ名”を入力します。
なお、追加したカテゴリは削除できません。カテゴリ名は変更可能です。

“カテゴリ名 ”を入力後、「保存」ボタンをクリックします。

“カテゴリ名 ”に、カテゴリ名称を入力します。
例えば「目的事項区分」「会議時間区分」というイメー
ジになります。



カテゴリの追加（4/5）

保存後、追加したカテゴリがカテゴリ管理に表示されます。



カテゴリの追加（5/5）

カテゴリは複数追加することが可能です。



カテゴリ名の編集（1/2）

カテゴリ名を編集したい場合は「・・・」をクリックし
「カテゴリ名を編集」から行います。



カテゴリ名の編集（2/2）

「カテゴリ名を編集する」ポップアップが表示されます。
変更したいカテゴリ名を入力後、保存します。

“カテゴリ名 ”を入力後、「保存」ボタンをクリックします。

“カテゴリ名 ”に、カテゴリ名称を入力します。



会議の見える化～タグ管理～

この章では、会議の見える化機能のタグ管理について説明いたします。

タグ設定については必須ではなく、書き起こし結果の編集、においても自動追加されます。



カテゴリの追加（1/5）

ヘッダーメニューの「会議分析」をクリックすると
この画面が表示されます。

設定したい会議体の三点リーダーをクリックし
「タグを設定する」より、カテゴリ追加ができます。

カテゴリを追加後、そのカテゴリ内で使用する“タグ”を追加する必要があります。
タグとは、例えば「会議時間区分」というカテゴリがあったとして、そのカテゴリ内で使用する、会議内
のやり取りの種類（「説明」「質疑応答」「議論」「決議」）をさします。



タグの追加（2/5）

タグ管理画面が表示されるので、「タグを追加」をクリックします。



タグの追加（3/5）

カテゴリに沿った“タグ名”を入力します。
なお、追加したタグは削除できません。タグ名は変更可能です。

“タグ名”を入力後、「保存」ボタンをクリックします。

“タグ名”に、タグ名称を入力します。
例えば「説明」「質疑応答」「議論」「決議」というイメー
ジになります。



タグの追加（4/5）

保存後、追加したタグがタグ管理に表示されます。



タグの追加（5/5）

タグは複数追加することが可能です。



タグ名の編集（1/2）

タグ名を編集したい場合は「・・・」をクリックし、「タグを編集」から行います。



タグ名の編集（2/2）

タグを編集する、ポップアップが表示されるので、変更したいタグ名を入力後、保存します。

“タグ名”を入力後、「保存」ボタンをクリックします。

“タグ名”に、タグ名称を入力します。



会議の見える化～書き起こし結果の編集～

この章では、会議の見える化機能の書き起こし結果の編集について説明いたします。



書き起こし結果の編集（1/6）
書き起こし結果の編集において、各発言内容に対して、カテゴリ毎にタグをつけることができます。この工程を終えると会議分析（会議の見える化）が閲覧できます。音声アップ
ロードし、書き起こしが完了すると、書き起こし結果の編集が可能になります。

＊編集は、michibiku画面上でも、Excelにエクスポートする形でもどちらでも可能です。
＊議案は、議事録画面で記載の議案名と連動しますので、一度、議事録を下書き保存まで進行 をお願いします。

音声アップ⇒書き起こしが完了した画面

https://docs.google.com/presentation/d/1WTlohqD8fXKUvSNfo9GOVjBteMuuQPn83uNRXOT-XBw/edit#slide=id.g14853d3e82e_0_23


書き起こし結果の編集（2/6）

書き起こしデータ編集画面上で作業を進行していきます。

「AIタグ付けする」より、 AIでタグ付けの補助を行うことが可能です。
（利用しなくても進行は可能です）
＊議案連動のために、 議事録を下書き保存まで進行 頂いたうえで操作をお願いします

今回タグ付けしたい内容を ☑をしていただき、 OKにて、処理を進行ください。処理が終わるとメール通知が送られてまいります。



書き起こし結果の編集（2/6）
手動にて、まだタグが付されていない箇所へのタグ追加/修正を進めていきます。
・「タグを追加する」となっている箇所をダブルクリックすると 、タグ選択が可能です。
・また、画面上で右クリックまたは Crtl＋C/Vでタグのコピーペースト の作業も可能です。

【Excelで作業する場合】
ダウンロード＞ Excelを選ぶことで手元に編集用 Excelのダウンロードができます。

D【画面上で作業する場合】
直接画面上に入力、「保存する」で保存します。
＊「議案」「タグ名」共に、michibiku上の登録名称と完全一致にて入力ください。
（全角/半角含め、異なる名称を入れてしまうと正しく認識されません）

ダブルクリックで、タグ選択が可能
右クリックで選択またはCtrl+C/Vでコピーペーストも可能です



書き起こし結果の編集（3/6）:Excelで編集する場合

ダウンロードしたExcelを展開すると下図のような形になり、E列以降に、議案・タグ名を入力していきます。
・E列議案欄：当該会議の議案名称を“正確”に入力していきます。
・F列以降のカテゴリ欄：タグを入力していきます。未設定のタグ名を入れた場合、自動的にタグ管理に追加反映 されます。
　　　　　　　　　　　（入力するタグで表記揺れがある場合、別のタグと認識されますのでご注意ください。）
＊発言者割当てや、不要行の削除を合わせて行うことも可能です（発言者名は michibiku上の会議参加者名と完全一致で入力ください）

議案 カテゴリ① カテゴリ②

議案には、当該会議の議案名称を“正確”に入力し
ていきます。
例えば、「2023年4月度月次報告」という議案だった
場合、それをE列の各発言内容に入力していきま
す。

カテゴリ①には、分析したい項目を入力していきま
す。
例えば、「定例報告」「イレギュラー報告」「会社法上
の決議」「重要な投資決議」というようなものです。

カテゴリ②には、カテゴリ①とは異なる切り口で分析
したい項目を入力していきます。
例えば、「説明」「質疑応答」「議論」「決議」というよう
なものです。

カテゴリ③以降も同様です。



書き起こし結果の編集（4/6）:Excelで編集する場合

編集用Excelが完成したら、「をインポート」により、アップロードしていきます。

「Excelファイルをインポート」より
Excelファイルをアップロードします。



書き起こし結果の編集（5/6）

確認ポップアップが表示されるので「OK」ボタンをクリックし、アップロードが開始されます。完了ま
で、しばらくお待ちください。

「OK」ボタンをクリックします。



書き起こし結果の編集（6/6）

議案、カテゴリの項目にアップロードしたExcelファイルの内容が反映されていれば完了です。



会議の見える化～会議分析～

この章では、会議の見える化機能の会議分析について説明いたします。

書き起こし結果の編集後、実際に「会議の見える化」を閲覧するものです。



会議分析の閲覧（1/3）

書き起こし結果の編集後、集計結果を閲覧するためには「会議分析」より
集計結果を閲覧したい会議体名をクリックします。

ヘッダーメニューの「会議分析」をクリック

閲覧したい会議体名をクリック



会議分析の閲覧（2/3）

まず、集計したい会議の範囲を選択します。

集計したい会議の範囲を選択します。

選択後、「絞り込む」をクリックします。



会議分析の閲覧（3/3）

会議が表示されるので、集計したい会議を選択します。

集計したい会議をチェック後、
「検索」ボタンをクリックします。

絞り込み後、表示される会議の中から、
集計したい会議にチェックを入れます。

XXX会議テスト



表示イメージ（1/5）

集計したい会議を設定後、集計内容が表示されます。
集計項目は「議案毎」「人毎」「カテゴリ毎」、表示形式は「表形式」「円グラフ形式」「棒グラフ形式」に
なります。こちらは「議案毎」「表形式」になります。

csvでダウンロードも可能です



表示イメージ（2/5）

こちらは「人毎」「表形式」の表示イメージになります。

csvでダウンロードも可能です



表示イメージ（3/5）

こちらは「カテゴリ毎」「表形式」の表示イメージになります。

csvでダウンロードも可能です



表示イメージ（4/5）

こちらは「議案毎」「円グラフ形式」の表示イメージになります。

png画像でダウンロードも可能です



表示イメージ（5/5）

こちらは「議案毎」「棒グラフ形式」の表示イメージになります。

png画像でダウンロードも可能です


