
業務改善立上げプログラム３日間プラン

■研修のねらい・背景

業務改善活動とは、本来じぶんたちが取り組むべき業務を明らかにし、非効率やムダを発見し
改善することで、より付加価値のある時間を創造していく一連の取組です。そのためには、こ
れまで当たり前になっていた日々の業務から「ムダ」を発見する視点と、新しいやり方を考え
る発想力が必要です。業務改善活動の概念や手法を理解するための第一歩としての思考法をつ
けるワークショップを実施します。ワークショップで作る「気づき一覧」は、そのまま現場の
業務改善活動でも即活用できます。また、インターバル期間を設けて毎回簡単な宿題を出させ
ていただき、期間中は質問も都度お受けすることで職場に業務改善の風土醸成もしていきます。

■期待される効果

・日々の業務の中から「ムダ」を見つけるための思考法やパラダイムシフトをワークショップ
で楽しみながら習得します。
・インターバル期間をもうけて、簡単な宿題を通して改善風土を醸成します。
・研修中に作った一覧は職場の業務改善に即使えます。

■１日目ワークショッププログラム

１．オープニング（あいさつ）
２．アイスブレイク
３．講師セミナー「小さく始めて大きく育てる～業務改善のタネを見つける～」
４．休憩
５．ワークショップ「やめること」から考えるＤＸ
６．質疑応答
７．まとめ

■スライドイメージ（ワークショップ）



■スライドイメージ（講師セミナー）

■成果物イメージ（気づきシート）

ワークショップで出たアイデアは気づきシートに書き込みます。また、こちらのシートを職場
に持ち帰って次回研修までに更に気づきを溜めていきます。



■２日目研修プログラム

１．オリエンテーション
・1回目のふりかえり
【演習】ふりかえりをする。
【思考と演習】研修の目標シート作成

２．業務フロー図の書き方
・職場で書いてきた業務一覧と業務フロー図を確認します。

３．なぜ業務を可視化するのか
・業務の特性を理解する
・業務の構成要素を知る

４．ビジネスプロセス思考
・プロセス思考を学ぶ
・IPOによる業務の進め方を知る
・プロセス思考を理解するメリット

５．業務の可視化をする
【演習】業務のお客さん（仕事相手）とゴールを考えてみる
【演習】業務棚卸表を作成してみる

６.質問力を高めて精度をあげる
・業務棚卸表をブラッシュアップしていく
・プロセス思考の質問力
【演習】業務棚卸表をブラッシュアップしてみる

7.まとめ
【宿題】業務棚卸表を更新してくる

課題管理表に気づきを溜めてくる

■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

YWTシート
ふりかえりを体験して自律的
な視点の習慣化をめざします。



■３日目研修プログラム

１．オリエンテーション
・1回目のふりかえり
・2回目のふりかえり
【思考と演習】研修の目標シート作成

２．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
・改善思考のポイント
【思考と演習】施策一覧を使って対応策を溜めていく

３．アイデアを実行していく
・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
【思考と演習】改善を計画書に落とし込む

４.業務改善活動の進め方
・ふりかえりとは
・KPTとYWTのちがい

５．発表会

６．まとめ

■スライドイメージ
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