
な
り
良
心
的
な
も
の
だ
っ
た
。 

さ
っ
そ
く
そ
の
物
件
を
借
り
て
仕

事
を
始
め
た
。
売
り
上
げ
も
順
調
、
と

て
も
う
ま
く
い
っ
て
い
る
。 

こ
れ
ら
の
出
来
事
は
、
実
は
、
大
き

な
飛
躍
の
た
め
の
出
来
事
だ
っ
た
の

だ
。 す

べ
て
が
幸
運
、
ラ
ッ
キ
ー
と
と
ら

え
る
こ
と
が
で
き
た
ら
、
こ
の
宇
宙
に

は
不
幸
や
不
運
な
で
き
ご
と
は
な
く

な
っ
て
し
ま
う
と
思
う
。 

す
べ
て
は
、と
ら
え
方
し
だ
い
。 

あ
な
た
に
、
ぜ
ひ
お
勧
め
の
本
だ
。

 
 

（
代
表 

谷
渕
陽
子
） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

豊かな心で豊かな暮らし  小林正観氏著  廣済堂出版   ￥１４２９+税       

今
年
十
月
、
六
十
二
歳
で
亡
く
な
っ
た
正

観
さ
ん
の
遺
稿
と
な
っ
た
本
。 

最
後
の
本
は
、
正
観
さ
ん
が
一
番
伝
え
た

か
っ
た
内
容
と
な
っ
て
い
る
。 

宇
宙
で
起
き
て
い
る
現
象
に
、
良
い
も
悪

い
も
な
い
。
た
だ
淡
々
と
起
き
て
い
る
だ
け

だ
。 そ

れ
が
良
い
と
か
悪
い
と
か
、
気
に
入
っ

た
と
か
気
に
い
ら
な
い
と
か
、
い
や
な
こ
と

だ
と
決
め
つ
け
て
い
る
の
は
、
私
た
ち
自
身

の
未
熟
な
心
。 

不
幸
な
事
件
や
事
故
が
逆
に
喜
び
に
な

る
。そ
ん
な
話
が
よ
く
あ
る
。 

あ
る
人
が
お
店
を
や
っ
て
い
て
、
足
湯
の

設
備
を
作
っ
た
。 

と
こ
ろ
が
何
年
も
来
た
こ
と
の
な
い
大

家
さ
ん
が
や
っ
て
き
て
、
許
可
な
く
改
築
し

た
こ
と
を
怒
り
、
出
て
行
っ
て
く
れ
と
言
っ

た
。 そ

の
人
は
、
残
念
だ
と
思
い
な
が
ら
も
、

大
家
さ
ん
の
言
う
こ
と
を
受
け
入
れ
、
出
て

い
く
こ
と
に
決
め
た
。 

明
日
出
て
い
く
と
い
う
日
、
そ
れ
ま
で
い

い
物
件
が
見
つ
か
ら
な
か
っ
た
の
に
、
た
ま

た
ま
目
に
つ
い
た
不
動
産
屋
に
飛
び
込
ん

だ
ら
、
目
の
前
の
建
物
が
空
い
て
い
た
。 

そ
の
建
物
は
、
と
て
も
広
く
、
家
賃
も
か

キャリア育成 30 年 経営 14 年 組織作り 12 年 

谷渕陽子のブログ 
http://ameblo.jp/kokorotop/ 

�会 社 名  ：   株式会社パワーネット 

�事業内容 ： （1）人財派遣･紹介 ●中西讃の人財をニーズに合わせてスピード提供  

 （2）人財育成  ●リーダー研修、女性キャリアアップ研修 

●組織力向上の社員教育、就業支援講座 

 （3）経営効率化 ●業務ソフトの導入指導（財務、仕入、販売、給与、福祉） 

 ●データ入力代行、ホームページ制作 ●業務請負 

�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 

�U R L ： http://zinzai.net/ 

�E - m a i l  ： info@zinzai.net 

✔✔✔✔    社内回覧が、なかなか社内回覧が、なかなか社内回覧が、なかなか社内回覧が、なかなか回らない、遅い回らない、遅い回らない、遅い回らない、遅い・・・・・・・・・・・・    

✔✔✔✔    営業など忙しい社員は、回覧を後回し・・・営業など忙しい社員は、回覧を後回し・・・営業など忙しい社員は、回覧を後回し・・・営業など忙しい社員は、回覧を後回し・・・    

✔✔✔✔    誰かのデスクで誰かのデスクで誰かのデスクで誰かのデスクでほかの書類に埋もれているほかの書類に埋もれているほかの書類に埋もれているほかの書類に埋もれている・・・・・・・・・・・・    

こんなこと社内で起こっていませんか？ 

実は弊社でも、社内の回覧書類がスムーズに回覧されないこ

とが起こっていました。そこで、これらを解決するために、弊社

では次のようなことを実践しております。 

＜スピー＜スピー＜スピー＜スピードアップできる実践ポイント＞ドアップできる実践ポイント＞ドアップできる実践ポイント＞ドアップできる実践ポイント＞    

① 在席者から先に回覧する 

② 回覧時に、「回覧、お願いします」と声をかける 

③ 回覧書類は、机上の書類トレーにきちんと入れる 

（回覧書類を入れる書類トレーを準備しましょう！） 

④ これから外出するなど、すぐに確認できない回覧書類は、 

（在席している）次の人に回覧する 

⑤ 急ぐ回覧書類は、「至急」「●●までに（期限）」と、急いで

いることが分かるよう、記入する 

⑥ 朝夕に、書類入れの回覧書類をチェックする 

この６つのポイントを実践することで、１時間 

以内に次の人へ回覧できるようになりました。 

社内回覧がスピードアップできると、毎回会議で 

話し合っていたことも、回覧書類でみんなに 

意見をもらうこともできるはずです。 

こうすることで会議の時間も短縮して、直接業務にウェイトを

置くことができます。 

御社の社内回覧は、どこまでスピードアップできるか、一度見

直してみませんか！              （谷渕ゆきこ） 


