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私にもできる働き方改革
「業務整理と段取り力」

セミナー概要

１．働き方改革で目指すもの

2020年

２．段取り力の理解

管理職として、働き方改革をどう捉えるか
業務改善の前に、一人ひとりの仕事の見える
化が必要

①管理職の仕事を再考する
②仕事のしくみを理解する
③コミュニケーションをスムーズにする
④仕事の遅延を分析する
⑤６つの仕事・四つの時間

３．業務整理から人財育成へ
・リーダー以上に任せて、育てる
・部署全体の取組みで活力づくりへ
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～業務改善の前に、
一人ひとりの仕事の見える化が必要～

働き方改革で目指すもの

記録業務はナースステーション
で帰り際にまとめて入力
記録業務はナースステーション
で帰り際にまとめて入力

• 職場内コミュニケーションのルール
• カンファレンス・委員会に参加しても、

発言機会がない

• 職場内コミュニケーションのルール
• カンファレンス・委員会に参加しても、

発言機会がない

一人では解決できない組織と風土の壁
• 午後4時にならないと、提出書類が

来ないから・・といった間延び
• 月末処理のように溜めて一気に片

付ける・・本当に効率が良いのか

• 午後4時にならないと、提出書類が
来ないから・・といった間延び

• 月末処理のように溜めて一気に片
付ける・・本当に効率が良いのか

組織風土・慣例によるもの 特定の時間・タイミングによるもの

場所・移動に伴うもの スキルレベルの偏りによるもの

？
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：今見える問題に目が向きがち
管理職の役割定義： 経営資源を効率的に活用し、最大の成果をあげる事。

（狭義）→上位方針を組織に納得させ、徹底すること。

●具体的に：

コミュニケーション

目標設定・評価・ＯＪＴ

仕事の管理

仕事の改善

人間関係

部下育成

計画・役割明示・
指令・統制・調整

これからの働き方を
見据えた問題解決

業務改善の
落とし穴

Copyright© 2019 Fair & Innovation Co., Ltd. All rights reserved.

そもそも、「職場の問題」とは何か？

問題は立場によって大きく変化する → 「業務改善」の前に各自の仕事の見える化が必要！
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段取り力は、個人としての自律促進・自己管理力・専門性を向上

個人の段取り力

仕事の質 仕事の量

投下時間

×

一人ひとりの仕事を見える化＝段取り力

業務のレベルアップ
ex.業務分担、仕事の割り振り見直し

業務のスリムアップ
ex.業務移管、システム化、外注

業務のスピードアップ
ex.標準化、手戻り・待ちの効率化

業務のバリューアップ
ex.持ち味を活かしたチームワーク

組織の生産性

業務改善
イノベーション

（付加価値業務）×

仕事が遅れる主な原因

管理者の段取り力による影響

組
織
の
Ｗ
Ｌ
Ｂ
が
と
れ
な
い
ば
か
り
か
、

ス
ト
レ
ス
が
高
ま
る・
・
・

・
・
・

優先順位づけ

役割分担

意思疎通

専門知識

環境整備（ルール、手順、器具など）

情報処理
（共有と活用）

コミュニケーション
スキル

動機づけ

投下時間
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①管理職の仕事を再考する
②仕事のしくみを理解する
③仕事の遅延を分析する

段取り力の理解

仕事を分類する
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師長の仕事に関係する「人」たち

定型化業務と非定型業務の比較
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時間ではなく、“仕事の管理”を意識！
時間管理の意識をしていると、

１７時～１８時まで、■■■の仕事をしようと、空いた時間に仕事を割り
当ててしまう。

→やらなくてもいい仕事にも、時間があると割り当ててしまいます。時間に振り
回される！

段取り力（先読み、区切り、組立て）を意識をしていると、

■■■の仕事は１７時～１８時にしようと、仕事に時間を割り当てます。

→まず、仕事に焦点を当て、やる／やらない を決めた上で、時間を割り当
てているので、時間を効果的に使えます。活きた時間の使い方ができる！

仕事を管理する。
“仕事のしくみ”を

理解する

『両極併存』
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仕事のしくみ①

仕事のしくみ②
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コミュニケーションを
スムーズにする。
“ワークスタイル”を

理解する
『タイプⅠ＆タイプⅡ』

ワークスタイルの位置づけ

コミュニケーションの質
を高めるためには、
一人ひとりの仕事への
向き合い方を理解する
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ワークスタイルの特性を知る

タイプⅠの特徴とタイプⅡの特徴
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タイプⅠの問題点とアクションポイント

タイプⅡの問題点とアクションポイント
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仕事の遅延を
分析する

消極性（弱点）の把握と改善
優先順位づけ

仕事が遅れる原因は？
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仕事が遅れる原因の分類

個人ワーク 棚卸し
遅延する仕事を分析し、仕事を科学的に管理して効果的に進め、
成果を上げるための考え方を身につけます。

１．私の仕事の中で、スケジュール通りに進まず遅れてしまうものは、

です。

２．その仕事が、遅れてしまう原因は、

です。

３．遅れてしまう原因で最もスキル・アップが必要な項目は、

です。
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遅延とは？
遅延とは、仕事を遅らせる、質を低下させる消極的な姿勢のことです。
ここでは、遅延をおこしやすい人や仕事を理解し、対処するヒントとは・・・

開始 期限

タイプⅠ 質が

低下する

タイプⅡ 期限に

間に合わない

遅延をおこしやすい仕事
１．慣れない仕事 （やり方がわからない）
２．大きなプロジェクト
３．相手がある仕事
４．些細な仕事
５．つまらない仕事 （やる気がわかない）

遅延をおこしやすい人
１．自信がなく失敗を恐れる人
２．大事な仕事を後回しにする人
３．計画ばかりたてていて、実行が進まない人
４．集中力、持続力のない人
５．話好きの人

遅延をおこしやすい人と仕事

？
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遅延を防ぐアクション・ポイント
１． 遅延はよくあること、誰にでもあることと認識する。

気を抜かないこと！！ 失敗を恐れずに対処しよう！！
２． 遅延が生じやすい仕事をリストアップする
３． 今すぐ始める。今すぐ始めない仕事については開始時間を設定する
４．適正な仕事の質を選択する
５．仕事は一つずつ集中してかたづける。

大きな仕事は小さな仕事に分解する。
６．社交は良い職場関係を保つ程度に留める
７．優先順位の高い仕事からとりかかる（パレートの法則）

成果

優先順位２０％

８０％
組織（ドクター）、上司、ご自身、部下、

患者さん、で仕事の優先順位は
一致していますか？

優先順位の高い仕事からとりかかる
１．優先順位の高い２０％の仕事をこなすことで８０％の成果を得られる

（パレートの法則）
２．優先順位の低い仕事を省いても、それで得た時間を他の優先順位の低い

仕事に割り当てたのでは時間の無駄
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優先順位を
明らかにする

～『６つの仕事』で
部署の仕事を管理する～

難しい仕事 より やさしい仕事

初めての仕事 より 慣れた仕事

時間のかかる仕事 より すぐ終わる仕事

期限のない仕事 より 期限のある仕事

重要な仕事 より 些細な仕事

重要な仕事 より 期限の迫った仕事

自分一人の仕事 より 他人と一緒の仕事

予定された仕事 より 突発の仕事

私達の仕事の進め方は、

を先にする傾向が顕著である。

日常業務の水路化現象
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スタッフ

大事

マネジメント

＜ルーチンの多いスタッフ業務とマネジメントの違い＞

ムダ

両極併存と業務改善

２４時間、３６５日不変

日替わり

ムダとりは容易

ムダとりは困難

緊急度

重
要
度

高

高

低

低

一般的な仕事の棚卸し
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仕事を受けた時に、
すぐやるべき、自分で完成させるべき仕事・・・（Ａ）
後でもいいが、自分で進めるべき仕事・・・（Ｂ）
他人に委任できる（自分でなくても良い）仕事・・・（Ｃ）

にランク分けします。
また、予定にはなかったが受け付けた仕事にはＸとします。

自分でやるべき

他人でもできる Ｃランク

Ｂランク

あとで

Ａランク

今すぐ 予定になかった
突発の仕事

X
（ＡＸ，ＢＸ，ＣＸ）

新しい仕事の尺度 ６つの仕事

タイムログ分析シート（記入例）
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セルフ・コントロール ～『四つの時間』で
自分の仕事を管理する～

セルフ・コントロールの実践

はじめ おわり はじめ おわり

他人と共同で（７０％）自分ひとりで（３０％）

仕事

１．他人と共同のはじめはやれて当たり前⇒生産性に寄与しない
２．他人と共同のおわりは宣言すると効果絶大
３．自分ひとりのはじめを記録すると異次元の生産性に！
４．自分ひとりのおわりは、期日を守る
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①リーダー以上に任せて、育てる
②部署全体の取組みで活力づくりへ

業務整理から人財育成へ

特定の人に
依存しない
仕組み

• その仕事の意味を考慮し、誰でもできる部分、特定の人でなければ対応できない部分を分析する
• 特定の人の仕事をそぎ落とし、特定の人に頼る部分を小さくしていく
• 高度な仕事とそうでない仕事を分け、低いスキルで仕事を遂行できるようになるために、何が必要か・

どんなスキルをつめばよいかを検討する

仕事の
優先順位を

考える

• 師長・主任でなければできない仕事 （第１位）
• 師長・主任がやっている・求められる仕事 （第２位）
• スタッフに任せられるが、師長・主任がやっている仕事 （第３位）
• 師長・主任でなくても、スタッフに任せられる仕事 （第４位）

組織
（チーム）力

• ムダ・ムラ・ムリを排除し、業務全体をシンプルにします。誰に代わっても一定の品質が保てる。
• 優秀な職員の業務を可視化することで、勘と経験に頼ることなく、全員が同品質のレベルを保つ。
• 「人に仕事を担わせる」のではなく、「仕事に人を担わせる」が基本となります。（役割分担の本質）

リーダー以上の段取り力（優先順位、知識・経験）
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経験学習を促進するために必要な取り組み

ストレッチした業務へ
の挑戦・努力が人を
成長させる

背
伸
び
す
れ
ば
で
き
る
業
務

現
有
能
力
で

で
き
る
業
務

②So What?
何の意味があった？
良い点、悪い点は？

①What?
何が起こった？

③How What?
これからどうする？

人が育つ職場の原理原則

１．ストレッチ業務への挑戦 ２．振り返りの機会を持つ

言葉による
説得（励まし）直接の

成功体験

自己効力感を高める

代理的
体験

情緒的な
喚起（安定感）

スモールステップの原理
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部署間・職種間の押しつけではない
失敗事例：「患者さん向け告知文書のダブりや書式の不統一」

業務改善（仕組みづくり、標準化）⇔個人の段取り力（優先順位、知識・経験）

患者視点の現場発信

個人と部署、組織全体にメリットがある
失敗事例：「部署間でばらつきのある労務管理」

管理（特定部署

の工数軽減・負荷）が

目的ではない

横並び意識ではなく、魂が入る
失敗事例：「他院がやっているなら・・・」

目指すべき方向、風土や規範・ルールが異なる
ゴールイメージを共有し、

独自のノウハウがある

業務整理・改善は主体性の問題

締切り迫る！演習ワークと診断で実践へ

3,000円



2020/11/11

23

ありがとうございました

株式会社フェアアンドイノベーション

代表取締役 永瀬隆之（ながせたかゆき）

info-fairandi@fairandi.co.jp

http://fairandi.co.jp/


