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発表のセールスポイント

業務標準化の為、工場見学のマニュ
アル作成に取り組みました。
サークル内に留まらず、社内全体に
広く周知された事例です。

（サークルの写真）
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先程の26項目の中で、どれが今回のテーマに相応しいかもう一度部署内で
話し合いを行いました。
話し合いをしていく中で、BAチームは本社にある部署だから、
折角教育をするのであれば本社でしか教えられない内容について教育をし
たい！という意見が挙がりました。
そこで、26項目という沢山の項目の中から、本社に関わる事や本社でしか
学べない内容の項目の抽出致しました。

抽出した黒字の8項目に赤字の通りタイトル付けを行い、改めてマトリック
ス図にて評価を行いました。

職場・サークル紹介です。
私たちのサークルは建材BU営業部BAチームの5名で構成されています。主な
業務は、弊社理研軽金属の製品を自社ブランドとして販売しているOEM店の
ご注文の手配業務や見積り、新人研修などで、営業担当と業務担当に分か
れて日々仕事をしております。
ただBAチームは営業担当が全国の営業所へ異動することが多く、人の出入
りが激しい部署です。
その為、現在とは異なるメンバーにて小集団活動を行いました。

サークル計画表です。
活動期間、半年を目指し活動を行っておりましたが、
人の出入り等、様々な理由により1年近く活動する形となりました。

テーマ選定です。
日頃の業務上問題点をピックアップし、マトリックス図にて評価致しまし
た。
その結果、一番点数の高かった社員教育について改善活動を行うこととな
りました。
ただ、話し合っていく中で、社員教育というテーマだと範囲が広すぎて活
動を行いにくいのでは？という意見が挙がり、社員教育を更に深堀する事
にしました。

社員教育という1つのテーマの中で更に問題点を深堀したところ、
元々挙がっていた4項目の他に22項目も問題点が挙がりました。
これにより、社員教育という大きな括りの中でも様々な問題点があること
が分かりました。
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再度評価を行った結果、得票数が1番の「工場見学・展示室案内の標準化」
について小集団活動を行うこととなりました。
工場見学・展示室案内はお客様に理研を深く理解していただき、販売拡販
につなげていく重要な場です。
誰が案内しても、お客様に満足いただける内容をお伝えする必要がありま
す。

続いて現状把握です。
まずは、過去の工場案内説明時間について調査いたしました。
約9か月間、7名の実績を調べたところ、
案内時間が50分～99分と大分偏りがあることが分かりました。

同じく過去の展示室案内説明時間についても調査いたしました。
標準時間が30分と設定されているところ、実際には40分超、長いときは90
分近く時間がかかっていることもありました。
こちらも標準時間からかけ離れた結果となりました。

また、案内者についても調査しました。
案内ができる人は7名もいるにもかかわらず、主に案内しているのは3名の
みだということが発覚しました。
この結果から、案内者についても偏りがあることが分かりました。

今度は更に深堀し、工場と展示室を誰がどの位の時間案内しているのか調
査しました。
グラフを見て一目瞭然ですが、展示室ばかり案内している人と工場ばかり
案内している人がおり、
案内できる対象においても偏りがあることが分かりました。

これまでの現状把握で、4つの偏りがあることが発覚しました。
ここまで偏りがあるということは、説明内容にも偏りがあるのでは？と考
え、
実際に模擬展示室案内・工場見学を行い、
既存のチェックシートを用いてチェック採点を行いました。
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その結果がこちらとなります。
展示室54項目中、平均46.7項目、工場53項目中、平均39項目と、
想定していた通り、説明内容にばらつきがあることが分かりました。

目標の設定です。
現状把握の結果から、
チェックシートの内容を全て網羅できれば、誰が説明しても一定の案内時
間、そして一定の品質となるのではと考え、
何を：全員がチェックシートの項目を
いつまでに：2023年５月までに
どうする：100％説明できるようにするという目標を設定しました。

要因の解析です。
チェックリストの内容を100％説明できていないという特性を、
“時間・知識・研修・場慣れ・マニュアル・気持ち“の6つの大骨を設け解
析しました。
話し合っていく中で想定していた以上に要因が挙がりました。

そして特性要因図で上がった要因に対して多数決を取り検証を行いまし
た。
その結果、「マニュアルの内容が不十分」が35％、「十分な説明を受けて
いない」が18％、「他の業務で忙しい」が18％となり、
主にこの3つの要因があることでチェックリストの内容を100％説明できて
いないということが分かりました。

これまでの結果から、こちらの系統図を作成しました。

一次手段→二次手段→三次手段と深堀し、
今回の目標達成に適した手段は何なのか、マトリックス図を用いて評価を
行いました。

評価の結果、今回は既存のマニュアルに写真や図を加えることで、より分
かりやすいマニュアルを作成することとなりました。
また、当初は展示室と工場案内の両方において、活動を進めていく方針で
したが、活動中に展示室リニューアルの話が浮上したため、工場案内に
絞って活動を行うことにしました。
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続いて、対策の実施です。
マニュアル作成に入る前に、まずは今までの説明内容に過不足がないか
チェックリストの見直しを行いました。
工場見学マスターである工場長に向けて、模擬工場見学を行い、説明内容
に対してのご指摘をいただきました。
これにより、工場の内容が網羅された完璧な新チェックリストが完成しま
した。

そして新チェックリストに基づき、新マニュアルを作成しました。
まずは元々あった旧マニュアルです。
旧マニュアルはこちらのように文字のみで見辛く、読んでも頭に入ってこないよう
な見た目でした。
それに対し、新チェックリストをもとに全面改定したマニュアルは、順路や写真を
挿入しわかりやすい見た目になりました。
説明必須部分は★マークを付け、一目で説明有無の判断ができます。
また、営業マンが1から作成したマニュアルの為、よりお客様と近い目線で工場をご
案内することができるようになりました。

続いて効果の確認です。まず、旧マニュアルしかなかった時のAさん、Bさんの研修
です。当時この旧マニュアルがあったものの、説明の際は当社開発課の人間に口頭
のみという形で教わっておりました。この際の問題点は、教える人によって説明内
容にバラツキがあること、また教わる側も聞き逃したり、分からない単語が出てき
た時点で説明に不足が生じてしまうためどうしても個々人で内容にばらつきが出て
くることが挙げられました。このバラつきこそ、現状把握の工場見学実施時間のバ
ラつきに繋がります。そして、Aさん、Bさんの口頭のみの研修は各2時間を10日間行
われ、計72,000秒かかりました。

続いて、新マニュアルを使用した新人のHさんの研修です。
マニュアルを基に同部署の上司、先輩に工場内の説明をしてもらいます。
マニュアルによる説明のため、一貫した内容の説明を行うことが出来ます。また、
研修を受ける側のHさんもマニュアルを見ながら説明を聞くことが出来るため聞き逃
しの恐れがなくなり、Aさん、Bさんの研修での問題点がクリアされたといえます。
Hさんの研修時間は各2時間を5日間、計36,000秒行いました。

Hさんの研修を終えて、実際にどれだけHさんが内容を把握しているのか、
サークル内でチェックを行いました。
Hさんの模擬工場見学は研修後わずか1週間後でしたが、マニュアルが手元
にあったことでいつでも自習勉強が出来、精度を高めることが可能となり
ました。

模擬工場見学の結果、サークル内での合格判定が出たため、最後の試験として工場長
がチェックしてくださることになりました。
工場を熟知している工場長に対して工場案内をし、ここでも合格判定を頂くことが出
来ました。
その際、説明の際の分かりやすい位置や、動力等の細かな数値までご指摘も頂きまし
た。
ご指摘事項はマニュアルに反映し、さらに完成度の高いマニュアルへとブラッシュ
アップできました。

20 

21 22 

23 24 

19 



今回工場案内に関する部門ごとの詳細なマニュアルを作成したことで、教
える側の負担軽減・内容の統一化、また教わる側の理解度UPに貢献するこ
とが出来ました。
現状把握で課題だった、説明項目のバラつきも改善出来たと言えます。

また時間における効果について
メモ程度の旧マニュアルを使用していた時は、研修時間に約72,000秒かかっていま
した。
しかし、詳細なマニュアルを使用したHさんは、研修時間を約36,000秒に抑えられて
います。
新マニュアルがあることで、一人当たり36,000秒の削減に繋がりました。またこの
時間はあくまでも研修を受ける側の時間なので、教える側の業務時間が削減された
ことも踏まえるとそれ以上の効果があったと見ることが出来ます。

今回の小集団の標準化については、弊社社員の営業マン全員が一定の水準で工場案
内を出来るよう、年2回の施工体験実習を通して工場案内を練習していくこととしま
した。
その際は工場長に確認と評価をして頂くことで、営業マンによる工場案内のレベル
アップを図ります。
また管理については、今回作ったマニュアルを全営業マンに配布し、自身のお客様
が工場見学をされる際に練習を兼ねて内容を精査していくようにします。

今回の小集団の標準化については、弊社社員の営業マン全員が一定の水準で工場案
内を出来るよう、年2回の施工体験実習を通して工場案内を練習していくこととしま
した。
その際は工場長に確認と評価をして頂くことで、営業マンによる工場案内のレベル
アップを図ります。
また管理については、今回作ったマニュアルを全営業マンに配布し、自身のお客様
が工場見学をされる際に練習を兼ねて内容を精査していくようにします。

以上で、理研軽金属工業株式会社　華麗なる一族サークルの発表を終わります。
ご清聴いただきありがとうございました！
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