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【ワークシート集】

管理職研修 

株式会社インソース

所属：

氏名：
【演習】業務改善を考える

①業務改善のテーマを考えましょう


②現状を分析してみましょう


③具体的な目標を設定します


④目標に向けた改善策を選定しましょう


⑤改善のための工夫を考えましょう


⑥改善企画案を具体的な行動計画書に落とし込む



【演習】リスクマネジメント演習

①　リスクの洗い出し～リスク管理表の作成

～リスクが発生した直後の対応および発生させない工夫を考えておきましょう。

	
	発生する事象
	その直後の対応など
	発生させないための工夫

	1.

	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


	
	発生する事象
	その直後の対応など
	発生させないための工夫

	6.


	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	


※本シートは、インソースＨＰにあります。（http://www.insource.co.jp/present/present_corner.html）
②　リスク対応の優先順位付け～リスク関連図の作成

～先に洗い出した項目を、発生の可能性と影響の大きさの視点で整理分類し、下記関連図を作成してください。

リスク関連図　


③　リスク対策企画書の作成

洗い出されたリスクについて、対策を企画書として作成してください。


	ねらい・効果
	

	

	

	実施事項
	

	

	実施における工夫
	

	
































【目標】








�
1週目（1ヶ月目）�
評価�
２週目（2ヶ月目）�
評価�
1週目（3ヶ月目）�
評価�
�
具体的な


進め方の計画　


(目標の分割)�
�
�
�
�
�



�
�



実現のために


行うこと�
�
�
�
�



その実施状況


※翌週（月）記入�
�
�
�
�



原因の追求


※翌週（月）記入








上司確認欄�
�
�
�
�



アドバイス


（所属上長記入）�
�
�
�
�
　※評価のポイント　　○：100％達成、△：99％～70％達成、Ｘ：69％以下しか達成できず。


　※所属上長の方に、計画の進捗管理をして頂きます。



























































影響の大きさ








発生の可能性





高い





大
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