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今すぐマネできる♪

業務棚卸

ELIMUのイチオシ!! 社員も会社も嬉しいDXの進め方
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システム刷新・業務改善

どこから手をつけたらいいのかな・・・

そんな方々のお役に立つ
具体的な進め方をお伝えします♪



業務改善の始め方 1. まずは「今どうなっているか調べる」ことが重要

ヒトの健康に例えると・・・「なんだか体調が悪いな～」となったら、まずは検査して原因を特定しますよね？
その「検査する」ということが、事業運営の時には業務棚卸（ぎょうむたなおろし）となります

なんだか体調が悪い

原因を調べる・検査する

薬を飲んで治療

手術による治療

事業運営では

業務棚卸



素朴なギモン 1. 「業務棚卸」って、そもそも何をすることなの？

「業務棚卸」とは、全社の仕事の流れを部署ごと、工程ごとに調べてデジタル化してまとめることです。

デジタル化 具体的には
「業務フロー図」や「業務一覧」というような資料を作ります



素朴なギモン 2. 「業務棚卸」って、具体的にどんな手順ですすめるのですか？

以下の図のように進めていきます

情報聞き取り 業務一覧を作る 業務フロー図を作る

確認・修正

課題！

作業内容は簡単ですが
作業量が多いです



素朴なギモン 3. 「業務棚卸」って、誰かに頼めますか？

やってくれる業者もありますが、オススメしません。
誰かに頼むと「フローが正しいか確認する作業」が爆増します！業務を知っている人で実施する方が正確で早いです。

あなたの業務を
わかっていない人が
情報聞き取り

↓
正しいはずがない

業者）業務一覧を作る 業者）業務フロー図を作る

業者に頼むと
確認作業が発生

↓
何度も確認と
修正が発生する

業者に頼むと
確認作業が発生

↓
何度も確認と
修正が発生する



ELIMUオススメ 業務棚卸のやり方 1.実際の作業者が実行する

これまでの業務棚卸のやり方にこだわらず、できるだけ正確に早く「業務一覧だけを作成する」ことに注力することをお勧めします。

確認作業が減る

作業に精通しているので
正しく早く

業務一覧を作れる

聞き取りをやめる

代わりに

生成AIを使って
実際に作業している人が

業務棚卸を実行

フロー図はあきらめる

業務一覧だけ正確に作る



手作業でExcelなどに
情報を打ち込むのは
とてもしんどい・・・

生成AIを使おう！

ELIMUオススメ 業務棚卸のやり方 2.生成AIを使って負担を軽減する

現場作業との両立はかなりしんどいので、負担を減らすために生成AIを活用して業務一覧を作りましょう

生成AIで
業務一覧の
たたき台を作る

たたき台を
修正して

正しい情報にする

正しい情報を
生成AIに入れて
一覧化にする

課題点
問題個所を
洗い出す

完成

AI活用 手作業 AI活用 手作業



業務一覧作成は、
それ自体は、お金を生む業務ではない

3か月の短期戦で
結果を出すように計画しよう

ELIMUオススメ 業務棚卸のやり方 3.期限を決めて実行する

現場作業との両立はかなりしんどいので、短期戦3か月を目途に業務一覧を作りましょう

1か月目 やること

生成AI活用での
業務一覧 作成実験

2か月目 やること

業務一覧 作成

3か月目 やること

業務一覧の確認
課題の洗い出し



ELIMUオススメ 業務棚卸のやり方 4.できるだけ全社的に網羅して実行する

できる限り、全社的に現状の情報を整理しておくと、業務改善・業務再編での解決策の幅が広がる

局所的だと
全体的な
改善につながりにくい

↓
改善効果が出にくい

局所的な業務棚卸 イメージ

全社的だと
ひとつのツールで
何か所も改善効果を
見込める

↓
改善効果が高くなる

全社的な業務棚卸 イメージ



自力での業務棚卸

実際にやるのは難しそう・・・

そんなあなたに！ELIMUのサポートご紹介

以上が業務棚卸のやり方でした♪

一度チャレンジしてみてくださいね！



ELIMUオススメ 業務棚卸 プロジェクト実行 3か月セミナー



ELIMU IT SUPPORT

社員も会社もみんなが嬉しいDXを計画

ELIMUならではのDX化の視点



ELIMU IT SUPPORT

◆ 「enjoy the change」をSNS広報で発信中

苦行みたいな仕事観を楽しく、ラクな方に変えて行きたい

ELIMUの使命



「あかん職場のレスキューチーム」

YouTube動画 公開中！

ELIMU IT SUPPORT 2024 all rights reserved.

チャンネル登録 お願いします

おもろいで
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