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マニュアルをつくる16のメリット

あなたの組織・チームにおいて、

❶ 仕事の内容が誰でもわかるようになる
　・・・マニュアルで業務を文章化、図解化する

❷ 商品・サービスの品質管理ができる
　・・・マニュアルで作業品質の統一を行う

❸ 仕事のムリ、ムダ、ムラの改善ができる
　・・・「見える化」で継続的に業務を見直せる

❹ 経費削減ができる
　・・・ムダをなくすことがコストカットの最善策

❺ 仕事の効率・効果が上がる
　・・・業務がうまくいく手順と方法が身につく

❻ 新人がすぐにプロフェッショナルへ
　・・・よくできる人の仕事のやり方を参考にできる

❼ スタッフ間で仕事の目的を共有できる
　・・・会社や組織の行動基準、判断基準ができる

❽ 素早いトラブル対応ができる
　・・・過去の事例を参考に慌てることなく対応できる

❾ 自分がいなくてもチームがまわるようになる
　・・・不在でも代わりのスタッフに仕事を任せられる

10 将来の事業を考える時間が増える
　・・・業務の効率化で時間と心のゆとりができる

11 会社の資産となる
　・・・技術・ノウハウの蓄積、継承ができる

12 事業リスクが減る
　・・・システム化で勘や場当たり的な事業を減らす

あなた自身の業務において、

13 仕事のスピードが上がる
　・・・時間管理、メール処理のマニュアル化

14 重要なことをあたりまえにこなす習慣が身につく
　・・・行動のマニュアル化

15 効果的なインプット・アウトプットができる
　・・・情報収集、アイディア発想、プレゼンに成果

16 教え上手になる
　・・・最小限のアドバイスでスタッフの最大限の力を引き出す
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は
じ
め
に

　

私
の
人
材
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
を
テ
ー
マ
と
し
た
セ
ミ
ナ
ー
に
来
て
い
た
お
客
様
か
ら
の
質
問
で
し
た
。

　
「
従
業
員
を
採
用
す
る
の
は
、
ど
の
タ
イ
ミ
ン
グ
で
し
ょ
う
か
？ 

何
人
ぐ
ら
い
に
な
っ
た
ら
、
雇
っ
た
ら

い
い
の
で
し
ょ
う
か
？
」

　

こ
の
質
問
に
対
し
私
は
、

　
「
採
用
す
る
に
あ
た
り
、
ど
の
仕
事
を
任
せ
る
こ
と
に
し
て
い
ま
す
か
？
」

　

と
投
げ
か
け
る
と

　
「
特
に
・
・
・
、
で
き
る
と
こ
ろ
か
ら
や
っ
て
も
ら
う
」

　

こ
の
よ
う
な
答
え
が
返
っ
て
き
ま
し
た
。

　

私
は
、
人
事
コ
ン
サ
ル
タ
ン
ト
と
し
て
数
多
く
の
企
業
を
見
て
き
ま
し
た
。
社
長
一
人
の
会
社
か
ら
上

場
企
業
、
さ
ら
に
世
界
的
な
規
模
の
グ
ロ
ー
バ
ル
企
業
な
ど
、
様
々
な
会
社
組
織
を
見
て
き
ま
し
た
。

　

そ
こ
で
は
、
企
業
規
模
の
大
小
か
ら
引
き
起
こ
る
悩
み
も
あ
り
ま
す
。
特
に
、
社
長
一
人
か
ら
ス
タ
ー

ト
し
た
企
業
は
、
家
族
経
営
的
な
「
家
内
制
手
工
業
」
か
ら
抜
け
出
せ
な
い
と
い
う
の
も
事
実
で
す
。
ま

た
、
大
企
業
は
大
企
業
で
、
業
務
が
多
岐
に
わ
た
り
す
ぎ
て
、
組
織
が
硬
直
化
し
、
変
化
に
対
応
で
き
な

い
と
い
う
大
き
い
ゆ
え
の
悩
み
が
あ
り
ま
す
。

　

組
織
の
悩
み
と
い
う
の
は
、
共
通
す
る
こ
と
も
あ
れ
ば
異
な
る
こ
と
も
あ
る
と
、
一
言
で
は
言
い
表
せ

ま
せ
ん
。

　

組
織
で
仕
事
を
す
る
と
い
う
こ
と
は
、
そ
れ
ぞ
れ
の
役
割
分
担
が
あ
り
、
効
率
良
く
、
迅
速
に
行
う
こ

と
が
求
め
ら
れ
ま
す
。
そ
し
て
、
組
織
全
体
の
目
標
に
邁
進
し
て
い
く
の
で
す
。
つ
ま
り
、
組
織
で
仕
事

を
す
る
こ
と
は
、
ベ
ー
ス
に
役
割
分
担
と
担
当
業
務
の
範
囲
が
あ
る
の
で
す
。
そ
の
分
担
や
範
囲
を
設
定

し
な
い
で
、
漠
然
と
人
を
雇
い
入
れ
て
も
業
務
を
覚
え
る
ま
で
に
、
遠
回
り
を
す
る
こ
と
に
な
り
ま
す
。

　

う
ま
く
い
っ
て
い
る
会
社
は
、業
務
が
円
滑
に
ま
わ
っ
て
い
く
「
仕
組
み
」
を
持
っ
て
い
ま
す
。
こ
れ
は
、

会
社
と
い
う
大
き
な
単
位
に
限
ら
ず
、
部
署
や
チ
ー
ム
と
い
っ
た
単
位
で
仕
組
み
化
し
て
い
る
と
い
う
こ
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と
で
す
。「
仕
組
み
」
を
使
っ
て
人
や
業
務
を
動
か
し
て
い
る
の
で
す
。

　

属
人
的
な
パ
フ
ォ
ー
マ
ン
ス
だ
け
で
は
限
界
が
あ
り
ま
す
。
特
に
中
小
企
業
の
組
織
は
、
社
長
を
は
じ

め
と
す
る
経
営
陣
の
属
人
的
な
パ
ワ
ー
で
動
か
し
て
い
る
こ
と
が
大
き
い
の
で
す
。

　

し
か
し
、伸
び
て
い
る
会
社
は
属
人
的
な
パ
ワ
ー
で
は
な
く
、「
仕
組
み
」
で
仕
事
を
ま
わ
し
て
い
ま
す
。

そ
し
て
、
こ
の
「
仕
組
み
」
の
ベ
ー
ス
と
な
っ
て
い
る
の
が
「
マ
ニ
ュ
ア
ル
」
で
す
。

　

｢

マ
ニ
ュ
ア
ル｣

と
は
、
指
導
書
で
あ
り
、
手
引
き
書
で
す
。
つ
ま
り
、「
マ
ニ
ュ
ア
ル
」
は
組
織
で
パ

フ
ォ
ー
マ
ン
ス
を
最
大
限
に
発
揮
す
る
た
め
の
業
務
の
流
れ
の
基
礎
と
な
る
も
の
で
す
。
さ
ら
に
、
マ
ニ
ュ

ア
ル
は
業
務
の
基
礎
を
構
成
す
る
一
部
と
な
っ
て
い
ま
す
。
基
礎
が
で
き
な
け
れ
ば
応
用
も
で
き
ま
せ
ん
。

つ
ま
り
、
マ
ニ
ュ
ア
ル
が
な
け
れ
ば
、
基
礎
が
あ
や
ふ
や
で
、
応
用
部
分
も
難
し
い
内
容
に
な
っ
て
し
ま

い
ま
す
。

　

仮
に
業
務
を
ま
わ
す
こ
と
が
で
き
た
と
し
て
も
、
業
務
の
中
心
と
な
る
リ
ー
ダ
ー
に
多
く
の
負
担
が
か

か
っ
て
し
ま
う
の
で
す
。
も
し
そ
の
リ
ー
ダ
ー
が
倒
れ
た
ら
、
そ
の
業
務
は
こ
れ
ま
で
の
よ
う
に
ま
わ
っ

て
い
く
の
で
し
ょ
う
か
？

　

こ
の
本
『
仕
事
と
組
織
は
、
マ
ニ
ュ
ア
ル
で
動
か
そ
う
』
で
は
、
組
織
を
動
か
す
ベ
ー
ス
の
部
分
を
わ

か
り
や
す
く
、
か
つ
、
実
践
的
に
説
明
し
て
い
ま
す
。

　

ま
た
、
組
織
や
チ
ー
ム
だ
け
で
は
な
く
、
あ
な
た
自
身
の
仕
事
を
効
率
化
す
る
た
め
の
「
自
分
マ
ニ
ュ

ア
ル
」
に
つ
い
て
も
触
れ
て
い
ま
す
。
実
際
に
、
私
自
身
も
自
分
の
行
動
を
マ
ニ
ュ
ア
ル
化
し
て
い
る
部

分
が
あ
り
ま
す
。
習
慣
化
す
る
こ
と
に
よ
り
、
継
続
す
る
こ
と
が
「
当
た
り
前
」
に
な
っ
て
く
る
ケ
ー
ス

が
多
く
な
り
ま
す
。

　

本
書
で
い
う
「
マ
ニ
ュ
ア
ル
」
と
は
、「
チ
ェ
ッ
ク
項
目
」
と
「
業
務
フ
ロ
ー
」
を
示
し
た
も
の
で
す
。

組
織
的
に
仕
組
み
づ
く
り
を
す
る
上
で
、
フ
ロ
ー
と
ポ
イ
ン
ト
を
社
員
に
明
文
化
す
る
必
要
が
あ
る
の
で

す
。

　

具
体
的
な
事
例
を
載
せ
て
い
る
の
で
、
あ
な
た
の
会
社
や
組
織
と
「
何
が
違
う
か
？
」
を
意
識
し
て
お

読
み
く
だ
さ
い
。
多
く
の
気
づ
き
が
あ
る
と
思
い
ま
す
。

　

あ
な
た
の
お
役
に
た
て
る
こ
と
を
心
よ
り
望
ん
で
い
ま
す
。


