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１６：３０ 

開講 オリエンテーション 

講師自己紹介 

本研修の目的と進め方の理解 

 本研修の目的を理解する。 

 本研修の進め方として、座学だけでなく、ワークやグループ討議を織り

交ぜて進めていくことを理解する。 

 

１． 現状の自分自身の業務改善力を 

振り返る 

【個人ワーク・グループ討議】 

 ここ３ヶ月間で自分の業務に関して改善したことを挙げて、グループ内

で共有する。 

 

２． 業務改善の進め方の基本 

（プロセス）を理解する 

【講義・個人ワーク】 

 

 業務のプロセスを見える化する。 

 業務のプロセス毎に必要な情報を整理する。 

 業務における問題点を見つける。業務における「無駄」を見つける。 

 業務における「イチイチ」「イライラ」「うっかり」「うろうろ」を探す。 

 考えた業務改善案を実施した時の弊害を考慮して、業務改善案を 

提案する。 

 業務改善案を実施する。 

 効果を測定する。 

３． 業務プロセスごとに必要情報を 

整理する 

【講義・個人ワーク】 

 業務プロセスごとに、「いつ行うのか」、「このプロセスを行う上でどの

ような情報が必要なのか、参考にすべき情報は何か」、「どんな能力

が必要なのか」、「どのような手順で行っているのか」、「どのような道

具を使い行っているのか」、「後工程はどこか」などを明確にする。 

４． 業務改善案を提案する/実施する 

【講義・個人ワーク】 

 「業務改善案を提案する」～業務改善を実施した際の変化・成果を具

体的に示す。 

 「業務改善案を実施する」～行動計画を立てる。進捗を管理する。 

 「効果測定を実施する」～時間、成果物の質、コストなどで測る。 

５． まとめ 

【個人ワーク】 

 

 本日の研修を受けて、今後取り組んでいくことを決める。 

 自己宣言する。 

６．講師講評  

 

研修内容 
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