
コースNo.31

月 日 時 間
事務連絡 9：15～　9：30

 9：30～ 12：30

13：30～ 17：30

13：30～ 17：30

  9：30～ 12：30

17：30～ 17：45

業務マニュアルは
会社の財産である

分かりやすく使いやすい
業務マニュアル作成の
ポイント

業務マニュアルの
運用方法と
プラン策定（演習）

修了証書交付

科 目 内 容

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。

・ 業務マニュアルの効果と作成の体制づくり
・ 業務マニュアル作成の流れ
・ 暗黙知となっている社内技術の伝承や個人ノウハウの抽出方法
・ 業務整理のポイントと実践（演習）

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。

・ 暗黙知となっていた情報を分かりやすく見える化していく方法
・ 理解しやすい内容構成、誰が読んでも分かる表現方法
・ 業務マニュアルのテンプレート紹介
・ 使い勝手のチェックの仕方

業務マニュアルの更新方法、管理方法を学び、業務
マニュアルの運用プロセスを理解します。また、自社の
業務マニュアルを作成するためのアクションプランを
検討します。

・ 業務マニュアルのPDCAサイクルの回し方
・ マニュアル管理・更新のコツ
・ 業務マニュアル作成に向けたアクションプランの検討
   （自社演習）

※事務連絡等を含んだ時間：��時間��分

業務マニュアルの作り方・
活かし方

～社内の隠れたノウハウの見える化に向けて～

2023年

（2日間、14時間）

麻野 由佳（あさの ゆか）

株式会社ビジネスプラスサポート
人財育成プロデューサー

研修のねらい

講師紹介（敬称略）

中小企業大学校

組織マネジメント

関西校

　業務が属人化されていると、組織力を下げるだけでなく、災害や感染症の
流行といった緊急事態時には業務を滞らせる原因となります。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業務マニュアルを作成
するためには、業務マニュアルをどのように管理していくのか、どのように
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上で、業務マニュアル作
成の流れや作成のポイント、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。

私立大学の事務局総務職員として、各種書類の書式統一やマニュアル化など、業務の遂行・効率化に貢献する。その後、不動産会社の社長秘書として勤務。
業務効率化・標準化を実践し、チームの生産性向上を実現。キャリアカウンセラーの資格取得後は、企業研修講師として、キャリア開発及び事務スキルやコ
ミュニケーション能力の開発分野で活躍している。無意識の思考を意識化することで技術（スキル）として活用する“編集工学”を根底とした、多様な視点の提
供を得意としている。

研修期間

管理者・新任管理者層
対象者

25名

22,000円（税込）

定　員

受講料

会場

9/20   ～9/21水 木
9/20
水

9/21
木

•  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

中小企業大学校 関西校

研修のポイント

コースNo.32

月 日 時 間
事務連絡 9：20～   9：30

 9：30～ 12：30

13：30～17：30

13：30～17：30

17：30～17：40

事業部門の戦略の
意義とその必要性

戦略の成果を
上げるための
運用方法と定着化

事業部門の戦略の
具体的な
立案プロセス

修了証書交付

科 目 内 容

※事務連絡等を含んだ時間：��時間��分

2023年

（2日間、14時間）

溝井 伸彰（みぞい のぶあき）

研修のねらい

講師紹介（敬称略）

研修のポイント

　環境変化の激しい中で、事業部門の構想をまとめていくには、他
社事業との違いを明確にして自社事業の優位性を獲得していくこと
が重要です。そのためには、事業のシナリオとなる戦略を打ち出し、
かつ、環境変化にあわせて戦略を柔軟に修正していくことが必要に
なります。
　本研修では、戦略の意義や策定プロセスを理解した上で、現状分
析の手法や戦略立案の進め方、論理的な思考展開について、演習を
交えて学びます。また実行可能性を高める実践ポイントを踏まえて、
自社・自部門の事業環境分析等に取り組みます。

基本的な戦略策定の思考方法について学びます。

事業部門の戦略をつくることで、自社の儲ける
仕組みが見えてきます。

戦略を見直し続ける方法、社内への定着化の
方法が身につきます。

明治大学政治経済学部卒業後、（株）国連社、（株）ODS、（株）ミツウロコを経て（株）ティビーシーでコンサルティング事業部長就任。ベンチャー支援のため
専門家を組織しベンチャー企業、中小企業に対するコンサルテーションを実施。その後、独立。起業家の育成、創業支援及び経営コンサルティングを行う。
コンサルティング実績は、試作業、広告業、美容業、美容ディーラー業、専門商社、整体業、樹脂製品問屋業等多岐にわたる。中小企業基盤整備機構などで
アドバイザーを務めるなど、各方面で活躍中。中小企業診断士。

研修期間

経営幹部、管理者
対象者

30名

22,000円（税込）

定　員

受講料

会場

9/20   ～9/21水 木

・戦略と策定の手順を基本から学びたい方
・分析力や戦略理解力を高めたい方
・自社の経営戦略、自部門の事業戦略を
　つくりたい方

企業経営・経営戦略

溝井＆パートナー 経営コンサルティング事務所 代表

企業における事業部門の戦略の位置づけとその必要性
を考えます。

・ 企業経営と経営戦略、事業部門の戦略の意義
・ 理念、ビジョン、戦略の関係
・ 戦略はなぜ効果を発揮しなかったか（演習）

経営戦略を実行し、継続して見直しを図り、組織に定着化
させる方法を学ぶとともに、事業戦略の課題抽出等の
検討を行います。

・ 失敗から学ぶ経営戦略（演習）
・ 実行可能性を高める実践のコツ
・ 経営戦略の継続化、定着化のための仕組みづくり
    ～OODAループ～

・ 事業環境分析による戦略課題検討（演習）

実行可能性のある経営戦略、事業部門の戦略とする
ために、戦略論やフレームワークの活用の仕方を学び
ます。
・ 経営戦略、事業部門の戦略の策定プロセスと戦略思考
・ ドメイン（事業領域）の定義とポジショニングマップ
・ クロスSWOT分析等のフレームワーク活用（演習）

 9：30～12：30

事業構想をまとめるための
戦略思考講座

～業績に貢献できる基本的な戦略思考を身につける～

9/20
水

9/21
木

御堂筋キャンパス
大阪市中央区安土町2-3-13
大阪国際ビルディング27階
中小機構近畿 セミナールーム

中小企業大学校

御堂筋
キャンパス


