
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

経営指針書とは、経営理念や事業計画など、企業が

目標を達成するための基本姿勢がまとめられています。 

これを社員に共有することで、目標達成に向かって会社

全体のベクトルが合うようになります。経営指針書を最

大限に活かす方法の一例として、弊社の取り組みをご

紹介します。 

（1） 社員全員に配布する 

弊社では、社員一人ひとりに１冊ずつ経営指針書が

配布されています。朝礼や社内会議には、毎回指針書

を用意して出席し、毎回その内容に触れたスピーチや

研修を行っています。 

社員にとって、仕事に向かう基本姿勢や、担当部署の

年間計画など、いつでも原点に立ち返ることができる重

要なツールとなっています。 

（2） 個人目標を立てるための基礎になる 

経営指針書には、社員１人１ページ 

ずつ、その年の個人目標を載せていま 

す。経営指針書の内容に基づき、具体 

的に各自の役割、達成すべき目標に 

落とし込んで作成しています。 

毎月、取り組んだ成果と課題を共有することでお互い

に刺激し合い、部署をこえて団結力を深めています。 

（3） 毎年更新する 

経営指針書は毎年実践した内容が刷新され、社員が毎

年成長していけるよう内容を見直しています。年始の経営

方針発表会で内容が共有され、１年のスタートを勢いづ

けます。 

目に見える形で経営指針が手元にあるということは、

会社の一致団結にとても効果的です。ぜひ活用してみてく

ださい。             （平口里美） 

 

他人に任せられないか、アウトソーシングできないか

等を検討します。周りの力も借りながら、効率よく業

務をこなしていくことは、タイムマネジメントの極意で

す。 

(3) 削減（削れないか） 

仕事の中に潜んでいる成果に繋がらないムダな作業

をいかに削減できるかということです。やらなくても

いい事をやってないか、担当者としていつも考えてい

れば、いろんなムダが見えてくれるはずです。 

(4) 容易化（簡単にできないか） 

今のやり方をもっと簡単にできないか・シンプルにな

らないか、という考え方です。手順が複雑だった業務

をシンプルに変えることができれば、ミスも防ぐこと

もできます。 

来月の後編では、標準化・計画化・分業化についてお伝え

します。              （谷渕ゆきこ）         

求められるタイムマネジメントとは！ 

まず、皆さんの業務において求められる 

タイムマネジメントは、決めた時間内に 

タスク（仕事）を完了し、目標を達成する 

ことです。今回は、目標を達成するための 

【７つの問いかけ】をご紹介します。 

 

＜決めた時間内に目標を達成する７つの問いかけ＞ 

(1) 廃止（やめられないか） 

組織の効率化では、そもそも「その業務を廃止でき

ないか」を考えます。 

もし、その業務を廃止した際の"実害"が出ないか、

不安な時は、最終判断を下す前に一度仮で廃止し

てみる「期間」を設けることも効果的です。 

(2) 委譲（任せられないか） 

優先順位が低い・自分がやる必要のない業務は、



Ａさんは１分間の入力文字数が４０文字、Ｂさんは６

０文字、比較するとＢさんの方がＡさんより１．５倍の文

字数を入力できるというのがわかります。 

これは何の数字かというと、パソコンでのタイピング

スピードの数字です。 

弊社では、「仕事のスキル」として、パソコン操作スキ

ルを大切にしています。デスクワークには必要不可欠

なワード、エクセル、タイピングの正確性や迅速性を目

指して、各自で練習をしています。 

タイピングスピードが１．５倍になると業務処理スピ

事
故
は
、
人
生
と
い
う
存
在
が
私
に
大

切
な
事
を
教
え
る
た
め
に
起
こ
し
た
の

で
は
な
い
か
と
思
え
て
な
ら
な
い
の
で

す
。

 

あ
の
事
故
か
ら
私
の
人
生
は
大
き
く

変
わ
っ
た
と
い
う
よ
り
、
私
の
人
生
に
対

す
る
価
値
観
が
大
き
く
変
わ
っ
た
の
で

す
。
も
し
あ
の
事
故
を
体
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な
か
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の
人
生
は
今
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は
全
く
違
っ

た
も
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に
な
っ
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た
で
し
ょ
う
。

 

私
が
事
故
で
気
づ
か
さ
れ
た
こ
と

は
、自
分
の
人
生
は
自
分
で
コ
ン
ト
ロ
ー

ル
で
き
る
と
い
う
事
で
す
。

 

あ
な
た
に
お
勧
め
の
本
で
す
。
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。
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    株式会社パワーネット株式会社パワーネット株式会社パワーネット株式会社パワーネット    ～人と企業の幸せをつなぐ地域創造企業～ 

・事業内容 ： 

 

�所 在 地  ： 〒763-0033 香川県丸亀市中府町一丁目 19 番地 1 

�連 絡 先  ： 電話 0877-58-0540  FAX 0877-58-0541   
Email info@zinzai.net 

 

■正 社 員 紹 介 事 業  

■リーダー研 修 ・生 産 性 向 上 研 修 事 業  
■業 務 を効 率 化 するアウトソーシング事 業  

←ホームページはこちら♪ 

    

◎地元企業に子育て女性が定着しやすく働きやすい職場 
づくりを支援 

◎残業ほぼゼロ、有給休暇取得率 90％以上を実現 

 

ードも１．５倍になり、１分４０文字だった頃の１．５倍の

業務がこなせるようになります。 

つまり、このスピードを上げることは、「仕事の生産

性アップ」につながるということです。 

業務時間の短縮や、業務量の削減は、すぐには難し

いですし、それは「働き方改革」とは言えないのではな

いでしょうか。 

本来の業務量で、各自がスキルを 

習得・向上させて処理スピードを大 

幅に上げ、同じ時間でより多くの業務 

がこなせるようになることが、重要な 

のではないでしょうか。         （瀧口千尋） 

自分で軌跡を起こす方法  井上裕之著  ￥1300 円＋税   フォレスト出版 

な
ぜ
実
話
は
人
生
を
変
え
る
力
が

あ
る
の
で
し
ょ
う
か
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そ
れ
は
、
実
話
は
感
情
に
編
ん
で
影

響
す
る
か
ら
で
す
。

 

作
り
話
が
感
情
に
影
響
す
る
こ
と

は
な
い
の
で
す
。
頭
で
わ
か
っ
て
い
て

も
人
生
は
変
わ
り
ま
せ
ん
。
心
で
分
か

ら
な
け
れ
ば
、
人
生
は
変
わ
ら
な
い
の

で
す
。

 私
が
こ
の
本
を
書
く
の
は
、
人
生
な

ん
て
簡
単
に
変
わ
る
も
の
で
あ
り
、
自

分
の
力
で
変
え
る
こ
と
が
で
き
る
と

い
う
こ
と
を
多
く
の
人
に
伝
え
た
か
っ

た
か
ら
で
す
。

 

そ
し
て
ど
ん
な
困
難
に
直
面
し
て

も
軌
跡
を
起
こ
す
こ
と
が
で
き
る
と

い
う
こ
と
を
知
っ
て
ほ
し
い
の
で
す
。

 

あ
の
事
故
は
、家
族
か
ら
当
た
り
前

の
日
常
と
健
康
を
奪
い
去
り
ま
し
た
。

妻
が
事
故
を
起
こ
し
た
直
後
は
「
な
ぜ

う
ち
の
家
族
が
こ
ん
な
目
に
。
」
と
。

「
い
っ
た
い
私
が
何
を
し
た
と
言
う
ん

だ
。
」
と
人
生
を
恨
ん
だ
こ
と
も
あ
り

ま
し
た
。

 

で
も
、
今
振
り
返
っ
て
み
る
と
、
あ
の

ＮＰＯ法人働く女性研究会より 

子ども食堂開催のお知らせ♪ 

 

【メニュー】 

ハンバーグ・いもごはん・ス－プ 

【日時】 

２０１９年１０月２６日（土）１２時～１３時 

【場所】みら☆スタ広場 

（丸亀市七番丁６９番地） 

【お問合せ・お申込み】 

ＴＥＬ：（０８７７）５５－２９２１ 

 


