
業務分析・フロー作成研修_2日間プラン

■研修のねらい・背景

❶ITソリューション導入前の業務を見直す思考法やパラダイムシフトを習得します。
❷ 業務を可視化するスキルと、それらを分析・改善・改革するための知識を学びます。
❸ 改善・改革案を形にして職場で実行していくための計画作りと提案方法を学びます。

■期待される効果

➢ この研修では、観念論ではなく具体的な発想法や進め方のステップなど、現場で実践でき
る「見える化」の手法を学び、業務改善力を高めることをめざします。
➢ 特に研修の後半からは演習を中心に講義を進めます。「４．課題を洗い出す」では業務の
あるべき姿から現在の問題点を洗い出します。その後、「５.プロセス・リデザインの試行」
にて業務改善のフレームワークとしてECRSを使い、廃止・省略化・結合・IT化ができないか
検討を重ねます。
➢ 研修では業務分析の手法を習得することはもちろん、自職場の業務プロセスを具体的に検
討することで、研修終了後に職場で展開できることをめざします。

■研修プログラム1日目

１．オリエンテーション
研修目的の確認

２．ビジネスプロセス
リエンジニアリングの基本

・ビジネスプロセス
リエンジアリング（ＢＰＲ）とは

・なぜ今ＢＰＲが大切なのか
・ ＢＰＲと業務改善の違い
・ＢＰＲプロジェクトの進め方と体制

３．業務の基本
・業務の特性を理解する
・業務の構成要素を知る
【演習】業務を分類して気づきを得る

４．業務を見える化する
・業務を見える化する理由
・業務一覧で現状の業務を把握する
【演習】業務一覧の作成
・業務フロー図の書き方
【演習】業務フローの作成

５．まとめ
・事後課題の実施事項



■スライドイメージ

■成果物イメージ

職場ですぐに活用できる業務棚卸表
業務のボトルネックが可視化されます



■研修プログラム2日目

１．オリエンテーション
・1回目のふりかえり
・2回目の進め方

２．業務フロー図の書き方
【演習】業務フロー図の作成

３．課題を洗い出す
・課題とはなにか
・課題一覧を使って課題を洗い出す
・フレームワークを使って課題を考える
【演習】問題点から課題を考える

４．プロセス・リデザインの試行
・プロセス・リデザインで重要なこと
・フレームワークECRSを使った施策検討
・施策一覧を使って対応策を溜めていく
【演習】施策を考えてみる

５．新しい業務を実行する
・優先順位を立てるためのルールづくり
・アイデアを計画に落とし込む
・計画表を作成する

６.改善・改革案のまとめ
【演習】発表資料の作成
【演習】発表・講評
【演習】採点・結果発表

7.まとめ
・職場での実践事項の検討

■成果物イメージ

職場ですぐに活用できる業務棚卸表とフロー図。
業務のボトルネックが可視化されます
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