
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務改善につながる文書管理の取り組みをご紹介します。 

パワーネットは業務マニュアルの中に、ファイルの管理

方法を定めています。 

（1）10 秒で取り出す方法 

ファイルの保管場所の見取り図と、配置順のリストを作

っています。そのため、誰でも必要な書類を 10 秒以内に

取り出すことができます。 

（2）作業スピードを上げる保管方法 

書類ごとに保存期限を設け、期限の過ぎたものは保存

用の書庫へ移動します。ファイルを一定量に保つことがで

き、常に使いやすい状態で作業スピードが上がります。 

（3）共有文書の管理方法 

新しいファイルを作る際は、必ず直属の上司と文書管理担

当者に申請し、承認を受けることになっています。こうするこ

とで、常にマニュアルに忠実な管理体制を維持します。 

ある調査機関では、1 日の中で、文書を取り出す作業に合

計 1 時間以上費やしているというデータも出ているそうで

す。文書管理の仕組みづくりによって、この時間を業務にあ

てることができます。 

社員それぞれが個人ルールで管理するのではなく、全社員

標準化することで効果は倍増します。サクサク業務が進めら

れる職場づくりのため、ぜひ実践してみてください。 

（平口里美） 

      

 

 
元日

17:30ع13:00
経営方針発表会

★ ★

12:00ع10:00
社内大学(きらめき未来塾)
(社員の役割と責任)

★ ★ ★ ★ ★ ★
成人の日

12:30ع12:00 16:00ع10:00 16:00ع13:30 12:00ع10:00
食生活勉強会 【経験者の方向け】 傾聴講座 かがわひとり親

介護のお仕事相談会 コミュニティ
★ ★ ★ ★ ★

16:00ع10:00 12:05ع12:00 12:30ع12:00 12:00ع10:00
【経験者の方向け】 ちょっと運動 人間関係勉強会 はじめての
介護のお仕事相談会 転職相談会

★ ★ ★ ★ ★ ★

12:00ع10:00 13:00ع12:00
ブランクから୮షしたい方の 誕生日ランチ会
再スタート相談会

★ ★ ★ ★
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月 火 水 木 স 土 日

各イベントは
弊社Facebookや
HPにて随時公開中

社員全員で昼食をと
り、交流を深める機会
を設けています。

★は、おしごと相談会を10:00～16:30まで行っています。
イベントは見学可能です。お気軽にお問い合わせください。

各イベントのご参加は、事前に0877-58-0545までお問い合わせください

休

休

社員のスキルアップ
のため自発的に参加
できる社内大学を実
施しています。

Facebook

1111月月月月 パワーネットイベントカレンダーパワーネットイベントカレンダーパワーネットイベントカレンダーパワーネットイベントカレンダー

転職をお考えの方に
専任のコンサルタント
がサポートいたします。

行動分析学をもとに
円滑なコミュニケー
ションを学びます。

休

もう1度働きたい！と
思っている方のキャ
リアを支援します。

休

休 休

「食」についての知識
を深め、健康な身体
づくりを目指します。

新年あけましておめでとうございます。旧年中はご愛顧をいただきましてありがとう

ございました。本年もどうぞよろしくお願い申し上げます。 

“成功とは、人生の総計を黒字にすること”安岡正篤の言葉のごとく、今年も努力を 

惜しまず行くべき道をめざし、まっすぐに歩んで行きたいと思います。  谷渕陽子  



そ
こ
で
出
会
っ
た
の
が
「傾
聴
」で
す
。 

「傾
聴
」は
た
だ
聞
く
の
で
は
な
く
、

相
手
が
話
し
た
い
こ
と
を
自
由
に
話
せ

る
よ
う
、受
容
的
・共
感
的
な
態
度
で
相

手
に
寄
り
添
い
ま
す
。 

「聴
」は
、耳
と
目
と
心
と
い
う
字
で

で
き
て
い
ま
す
。 

つ
ま
り
耳
で
相
手
の
言
葉
や
声
の
ト

ー
ン
を
と
ら
え
る
だ
け
で
な
く
、目
で

も
心
で
も
受
容
す
る
の
が
、「
聴
く
」と

い
う
こ
と
で
す
。

 

「
子
ど
も
か
ら
話
が
し
た
い
と
思
っ
て

も
ら
え
る
自
分
を
つ
く
ろ
う
！
」

 

そ
う
思
っ
た
著
者
は
、す
ぐ
さ
ま
傾

聴
と
い
う
こ
と
に
つ
い
て
、
調
べ
始
め
ま

し
た
。

 著
者
の
傾
聴
へ
の
学
び
は
そ
こ
か
ら

始
ま
り
ま
し
た
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そ
し
て
全
国
へ
と
、こ
の
学
び
が
広
ま

っ
て
い
っ
た
の
で
す
。

 

あ
な
た
に
お
す
す
め
の
本
で
す
。
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子どもパートナーの心を開く聴く力  辰由加著  秀和システム 1300 円＋税  

著
者
が
「
傾
聴
」
を
知
っ
た
の
は
、
も
う

二
〇
年
近
く
前
の
事
で
す
。

 

と
あ
る
日
曜
日
に
新
聞
を
眺
め
て
い

た
と
き
、
「
カ
ウ
ン
セ
ラ
ー
に
な
ろ
う
」
と

い
う
見
出
し
に
ふ
と
目
が
留
ま
り
ま
し

た
。

 

そ
の
頃
著
者
は
、
長
男
が
小
学
校
で

い
じ
め
ら
れ
て
い
る
こ
と
を
同
級
生
の

お
母
さ
ん
の
話
か
ら
知
り
、
心
を
痛
め
て

い
ま
し
た
。

 

し
か
し
、
実
態
を
息
子
の
口
か
ら
聞

き
出
そ
う
と
し
て
も
、
息
子
は
何
も
言

お
う
と
し
ま
せ
ん
。

 

著
者
の
苛
立
ち
は
募
り
、
彼
の
心
の

奥
が
知
り
た
い
と
切
実
に
望
ん
で
い
ま

し
た
。

 「聴
く
人
が
い
る
か
ら
話
せ
る
」

 

そ
の
言
葉
が
著
者
の
胸
に
刺
さ
っ
た

の
で
す
。

 

も
し
も
、
「
聴
く
人
」
に
な
れ
た
ら
息

子
も
つ
ら
い
こ
と
、
悲
し
い
こ
と
、
本
当

は
ど
う
し
た
い
の
か
、
心
を
閉
ざ
さ
な
い

で
話
し
て
く
れ
る
か
も
し
れ
な
い
。

 

     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  

←弊社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 

ほどなくして、Ａさんの働く条件、スキルを受け入れて

くださる企業が見つかりＡさんの就業が決まりました。 

このお仕事を案内した時、経験したことのない業種・仕

事内容に不安を感じていたＡさん。 

しかし、面談を重ねる中で、今までの仕事を振り返り、

やったことのない仕事でも、前向きに取り組む姿勢を持

っていたことを思い出し、今回の仕事もチャレンジしてみ

よう！とプラス思考で職場見学に臨みました。 

Ａさんのその意気込みが企業にも伝わり、就業に繋が

ったのだと思います。 

これからもしっかりと求職者の方々と 

向き合い、求職者の熱意を企業に伝え 

られるよう、就業に繋げていきたいと 

思います。       (青山 真由美) 

 

1 人でも多くの求職者を 

      地元企業様へ届けたい！ 
今回は就業が決まったＡさんのお話です。 

Ａさんは短時間の事務のお仕事を希望されていました。 

今まで転職活動をされていましたが、事務経験の少なさや

短時間での勤務がネックになっているようで、なかなかう

まくいっていませんでした。 

ただ、Ａさんは自分のスキルを向上させようとパソコン

スキルの資格を取ったり、簿記の資格を取ったりと前向き

な気持ちを強く持っており、私もそんなＡさんを、ぜひ就業

に繋げたいと企業を探しました。 

 

 

 


