
研修時に1ページでまとめられた行程表があれば便利だと思い作成しました。

新人は質問をしたくても、自身の評価のためにあまり質問せず、考えて作業が止まってしまいます。特に「次に何をするの

か」「どのようにするのか」が多いため、少しでもスムーズに作業ができるように具体的な質問ができるようにしたかった。

後は社内で処理の行程を統一する事で処理のヘルプ作業をわかりやすくしたかった。

・処理の方法が変わるたびに修正作業がいる。

・見易さ、わかりやすさ

・処理のヘルプ作業がわかりやすい。（アップ系・チェックリスト・データ入力など分担する事で効率アップ）

ある程度慣れてくればマニュアルを見るだけで処理は可能になるので自分の仕事もはかどる。

具体的な質問もしやすくなり説明もしやすい。また新人の自信にも繋がり会話も増えコミュニケーションも必然と増えます。

分譲地などの処理では手があいたんで分担する事で処理スピードも速くなり、ミスも少なくなるので早く帰れます。

タダ（修正の時間だけ）

新人の笑顔（プライスレス）

コスト（活動に取組んだ経費など）

業務 地盤調査    ・    地盤補強工事    ・    測量    ・    建物検査  

分野 作業効率改善    ・    安全活動

改善後（工夫した点・苦労した点など）

活動に至った経緯

写真

『なるほどコンテスト』応募用紙

タイトル 新人研修用の事務処理のマニュアル

PRポイント（アピールしたい点や社内の効果など）

会社名 担当者名
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