
コースNo. 25-35

研修のねらい

　業務を特定の人に任せっきりにしないためには、誰が読んでも見
ても分かる業務マニュアルを作成することが必要です。また、作っ
て終わりにしないマニュアルを作成するためには、マニュアルをど
のように管理し、PDCAサイクルを回していくのかまで事前に検討
しておくことが重要です。
　本研修では、業務マニュアルとは何かを理解したうえで、マニュ
アル作成の流れやポイント、運用方法について学びます。研修の最
後には、自社で業務マニュアルを作成するためのアクションプラン
の策定に取り組みます。

研修期間

（　2　日間・14時間）

研修のポイント

講師紹介（敬称略）

2025年10/29水 ～30 木

中小企業大学校

広島校
組織マネジメント

対象者

管理者、新任管理者

定　員 30名

受講料 22,000円（税込）

・社内技術の伝承や、個人に蓄積されたノウハウ
の共有に課題を感じている方

・新しく着任する従業員に、素早く業務を覚えて
いただきたい企業の方

・業務のミスや製品不良の低減を図り、組織力を
向上させたい方

暗黙知となっている社内技術の伝承や個人の
ノウハウの共有を図る手法を学びます。

作成した業務マニュアルを“自社の資産”と
して永く活用するための管理・運用方法を学
びます。

社内の隠れたノウハウを見える化することで、
組織力の強化を目指します。

月日 時間 科目 内容

　8:50～　9:00

13:30～17:00

開講式・オリエンテーション

業務マニュアルの

機能・必要性と業務

マニュアル作成の

ポイント

・業務マニュアルの作成目的を整理し、業務マニュ
　アル作成の流れを理解した上で、暗黙知となって
　いる社内技術の伝承や、個人ノウハウの組織知化
　に向けて、情報を個人より引き出すポイントを学
　びます。

・業務マニュアルを読む対象者を踏まえ、分かりや
　すく使いやすい業務マニュアルを作成するために
　重要となるポイントを学びます。

・業務マニュアルの更新方法、管理方法を学び、組
　織力強化につながる業務マニュアルの運用につい
　て理解します。
・自社に戻って業務マニュアルを作成するための計
　画を作ります。

　9:00～12:30

13:30～17:00

　9:00～12:30

業務マニュアルの運用

方法とプラン策定

業務マニュアル作成のために必要なコミュニケーショ

ンスキルについて学びます。

業務マニュアル作成の

ために必要な

コミュニケーション

17:00～17:10 終講式 修了証書の交付

10/29
水

10/30
木

※１　カリキュラムは都合により変更する場合がありますので予めご了承ください。
※２　参加者数によって、中止となる場合があります。

お申し込みはこちらから→

チーム力を強化する！
業務マニュアル活用法

〔中小企業大学校広島校開催〕

会場

中小企業大学校　広島校
〒733-0834
広島市西区草津新町1-21-5
TEL　082-278-4955

17:15～18:30 受講者交流会（※２）

株式会社B-GROOW　代表取締役

空　直美　（そら　なおみ）

福岡県生まれ。一般企業勤務を経て人事コンサルティング業界で修行。1999年、会計事務所系コンサルティング会社に入
社。独自の人事コンサルティングを展開し、事業部長として事業部を構築。2014年１月、約25年に及ぶ業界経験と導入実
績を持って（株）B-GROOWを設立、代表取締役に就任。中小・中堅企業の社外人事部として人事制度改革、組織風土改
革の支援を行っている。
中小企業診断士。人事コンサルタント。



●お申込み方法
受付は原則WEB申込みとさせていただきます。

●受講決定と受講料の納入
開講日の約１か月前から当校より貴社の事務連絡担当様あてに「受講受入決定通知書」等を送付いたします。
受講料は記載された指定期日までにお振込みください。
※振込手数料はご負担ください。
※納入後の受講料は、キャンセルされる場合でも一部又は全額を申し受けますので、予めご了承ください。

●校内宿泊施設（拓心寮）のご案内
宿泊施設を併設しておりますので、ご希望の方はWEB申込み時にご入力ください。
●宿泊費：2,500円／泊（税込・朝食付）※入寮時にフロントにて現金でお支払いください。
●昼食・夕食については、校内の食堂（有料）をご利用いただけます。

●受講者交流会
受講者交流会の開催については、改めてご案内いたします。

〈公共交通機関をご利用の場合〉
　広島電鉄宮島線「草津駅」下車　徒歩12分
　「JR西広島駅」「JR新井口駅」で宮島線に乗り換え

〈市内バスをご利用の場合〉
　広島バス25番・50番「草津町」下車　徒歩約10分
　アルパーク発LECT行きのシャトルバスLECT下車徒歩約６分

〈お車の場合：70台駐車可能（無料）〉
　広島高速３号線　商工センター出入口から約５分
　山陽自動車道からは、商工センター方面へ
　（五日市ICから約15分、廿日市ICから約20分）

〈タクシーご利用の場合〉
　草津新町の中小企業大学校までとご指示ください。

詳細地図 広域地図
●中小企業大学校広島校への交通アクセス

お問合せ先：中小企業大学校　広島校
広島市西区草津新町１-２１-５
ＴＥＬ　０８２-２７８-４９５５


