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各個人の作業を「視える化」し、組織として効率よく実行するための行動計画表を簡単に作成できるツールです。
各個人のスケジュール・作業工数管理や、チームミーティングなどで活用いただけます。

・個人毎のスケジュールを、作業項目毎に色分けし、３０分単位で簡単に入力することができます。
・予定と実績を別々に入力でき、事前に立てた行動予定と、実際に費やした時間を、作業項目毎に一括集計できます。
・社内（部内）会議用に、全員分のスケジュールを一括して表示する集計機能もあります。
（日別・個人別に集計可能）

・作業の前に時間単位で業務設計することにより、仕事の優先順位・効率を考えたスケジュール作成ができます。
・個々人の作業内容を公開し、他者の作業を理解することにより、業務共有化・意識の統一が図れます。
・各々が自立的に行動目標を立てることで、目標に向けみんなで考える風土をつくるきっかけになります。

①ツールの対象

「部門責任者」「プロジェクトマネージャー」など、社員を統括する運営管理者

②ツールの活用場面

営業会議やチームミーティングなどの会議時及び作業実施後の振り返りなど

③本ツールについて

２．ツールの特徴

３．ツールの効果

１．ツールの目的

Ｅｘｃｅｌを使って簡単に行動計画表（スケジュール）を作成できるツールです。

【 行動計画共有支援ツール 】
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ツールの使い方①

①予定を入力したい時間帯枠を選択

②自動的に画面が出てくるので、
設定したい作業項目を選択

③スケジュール入力が完了

作業項目も同じように簡単な操作で、
自由に「名称」「色」を追加・設定できます

難しい操作は一切不要。（Ｅｘｃｅｌを使用）
簡単なマウス操作で、行動計画表（スケジュール）を作成できます。
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◆簡単な入力操作！
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【人名基準の集計】 【日付基準の集計】

チームの複数人のスケジュールを
確認したい時は、集計ツールを使って、
ボタン一つで、一覧表を作成できます！

チームメンバーのスケジュールを一覧で見たい！

表示したい期間を設定し、
集計ボタンを押すと、
一覧表を一発作成

各個人毎に、１週間の行動計画を一覧表示 日毎に、各個人の行動計画を一覧表示

ツールの使い方②
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◆便利な集計機能！（チーム一覧表の作成）
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◆週のミーティングでのコミュニケーションツールとして活用！

◎個人の行動を全員で情報共有することで、各個人の業務への理解が深まり、コミュニケーションが促進されます。
◎個人行動予定や負荷が「視える」ようになるため、全員でフォローしあう風土をつくるきっかけになります。
◎担当上司（同僚）から、作業に取り掛かる前にアドバイス受けるので、ムリやムダ、後戻りを減らすことができます。

①全週末までに各個人が翌週のスケジュールを作成。
②月曜日のミーティングで各個人のスケジュール発表し、皆で確認・協議・アドバイスを行う。
③ミーティング後スケジュール修正し、立てたスケジュール・予定時間を常に念頭に行動。

【例：営業マンの１週間の行動予定】

営業訪問時の難易度を「色」（赤・青・黄）を使って表現。営業会議（週次）で上司はそれをもとに、部下からの相談を適宜受け、
アドバイスを行っている。 話題の優先度を「視える化」して、効率よく会議を進めることができます。

担当が危険信号を出している！？
・どんな内容になっているのか
・こんな直前の会議でいいのか？

スケジュールが決まってない！？
・行くべき客先はないか？
・他のメンバーを手伝えることないか？

活動・作業内容が曖昧では！？
・担当はやるべきことが見えているか？
・作業時間は適切か？分担できないか？

業務の難易度を「色」で表現
「青」－順調、任せておいて下さい
「黄」－不安、少し相談させて下さい
「赤」－ピンチ、助けて下さい

ツールの活用事例①
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「詳細設計・実装」と「バグ修正」について、
実績が、大きく予定を超過してしまっている

⇒ 行動計画の観点から改善すべき可能性あり

チーム内MTGが予定通りの時間で終わっているが、
議論すべきことを全て議論できているか？

時間通り終わらせることを優先させていないか？

◆行動計画の予実管理を行い、行動計画の改善事項レビューに活用！

残業／長時間労働が続いてしまっている
⇒チーム内でのサポートは機能していたか？

長時間労働が作業品質に悪影響を及ぼしていないか？

「テスト→バグ修正」の”サイクル回数”、
“1サイクルの工数”共に予定と実績とで乖離
⇒開発プロセス上の改善事項は無いか？

具体的に「予定」「実績」の内容を
レビューしてみると…

◎行動計画を曖昧にせず、実績も管理することで、作業に対する時間や効率意識が高まります。
◎作業単位で予実時間管理するので、作業上の問題点を明らかにし、改善事項のレビューに役立ちます。

【例：プログラマーの月間の行動予定と実績】

作業項目毎、客先（プロジェクト）に分けて、事前に作業計画を立て、日時で実績も記入。月次（週次）で、個人毎の「予定」と
「実績」の作業時間の乖離を作業項目単位でチェック・改善事項レビューを行います。

ツールの活用事例②


