業務効率改善施策チェックシート
	
	回答
	妥当性

	施策名
	
	－

	記入者と記入日
	
	－

	現状課題
	
	

	望ましい姿
	
	

	施策後の姿
	
	

	有効性判断基準
	
	

	費用：初期とランニング
	
	

	費用：トレーニング
	
	

	省時間：時間短縮はどれだけできるか？
	[時間＊業務頻度＊時間あたりの社員コスト＊対象人数]
も計算
	

	影響範囲：どの組織に効果があがるか？
	
	

	質向上：どんな質向上が期待できるか？
	
	

	継続性：常態化（習慣化）できるか？
	
	

	導入期間：導入期間は？
	
	

	安定：施策が安定までにかかる期間は？
	
	

	トレーニング：どんなトレーニングが必要か？
	
	



セミナーの中で説明した業務効率改善３つのポイントが確認できます。
施策を考え始めるときから、このチェックシートを使うことをおすすめします。
妥当性欄には、OK/NGを記入してください。
有効性判断基準には、何を達成すれば施策が成功したと言えるかを記入してください。
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