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1仕事に対する鳥の目，虫の目

　前回は2020年入社の 2年目組

に必要なフォローアップとして，

「業務棚卸による自己把握」と，「棚

卸内容を指導側と共有することで

現在地を擦り合わせる」ことにつ

いてお話しいたしました。

　その作業を具体的に進めていこ

うとすると，仕事を「鳥の目・虫

の目」で診ていくことが重要です。

高い位置から俯瞰し全体を見渡す

鳥の目，物事をきめ細かく見てい

く虫の目の 2つです。順を追って

進めていくと，育成効果を発揮し

ます。

2鳥の目①～ビジネスモデル

と業務フローを把握して判

断基準をつかむ

　まずは高い位置からの俯瞰で

す。仕事を覚えることに力点が置

かれている初期段階は，どうして

も目の前のことに集中しがちで

す。きめ細かくケアができる状況

であれば，徐々に「何のためにや

っているのか」個々の仕事の目的

を伝え理解させていきますが，「リ

モート化」など働き方が急速に変

化するなか対応しきれずにいるの

が実態でしょう。

　こういった状況のなかでは，今

まで以上に「自社事業」を高い目

線から俯瞰して捉え，ビジネスモ

デルと自身の役割の理解を深める

ことが重要です。

　商品サービスを提供しているお

客様にとって，自社の事業がどの

ように役立っているのか，また社

内における自部門がどのように役

に立っているかを，高い位置から

俯瞰し，自分の言葉で表現できる

ようになることが大切です。

　身近な先輩による伝承が難しい

時期だからこそ，役割の先にある

顧客満足をもとに，全体最適につ

いて考え，自分事としてとらえて

いくことが重要なのです。

3鳥の目②～業務内容の棚卸

　次のステップとして，先に考え

た事業目的と全体最適をもとに，

業務棚卸を開始します。初期段階

では，まずどんな仕事があるかを

具体的に考えるところからでOK

です。大まかに項目がピックアッ

プできたら，仕事の性質に合わせ

て大きく 2つに分類していきま

す。

　 1つ目は繰り返し業務です。

日々，曜日ごと，週ごと，月ごと

など時間の経過とともに繰り返し

実施する性質の業務です。

　 2つ目は完結するまでの間，一

定の時間をかけて段階を追って進

行させるフロー型業務です。数ヵ

月間かけて進行するタイプや，長

いものだと年単位で進行するもの

もあるでしょう。

　詳細は次の虫の目で細かく分析

していきますので，まずは，大項

目を炙り出せればOKです。

4虫の目①～繰り返し業務を

TO DO リスト化

　まずは繰り返し業務です。項目

として炙り出した内容を「虫の目」

で細かく整理していきます。どの

ような項目があるか抜け漏れなく

チェックし，それぞれ何を見れば

やり方が分かるのかリスト化して

いきます。

　ないものは新たに作成し，誰で

も分かる状態をつくり，分かりに

くいものは修正を加えていきま

す。これを次の年次に引き継ぐよ

うにして，ブラッシュアップを続

けていけば，マニュアル更新の役

割も果たし，チーム全体の資産と

して活用することもできます。

5虫の目②～ガントチャート

で業務管理

　次は進行型の業務です。仕事の

流れを表す，ガントチャートを作
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成し内容を整理していきます。こ

の表を作成すると，自身の経験の

整理になり，業務フローが明確に

なります。ポイントとなるのは，

関わる人や役割分担，活用するフ

ォーマットなどを併記し， 1枚で

仕事の全貌が見えるように作成す

ることです。

　まずは仕事の流れの概要を図示

していきます（図表 STEP 1）。

鳥の目で俯瞰した仕事の概要を大

きく捉えます。流れが途中で分か

れて並列の状態が発生する場合も

ありますので，ここでしっかりと

整理をしていきましょう。

　大分類，中分類，小分類と徐々

に掘り下げ，何度か見直しを行い，

バランスを調整していくと，精度

が上がっていきます（図表 

STEP 2）。

　細かな分類まで項目を落とすこ

とができたら，次は進捗管理を行

うためにスケジュールに落とし込

んでいきます（図表 STEP 3）。

仕事の項目ごとに，「着手するタ

イミング」「検討期間」「作業期間」

「完了予定」「最終締め切り」など

を設定していきます。進捗管理が

できる体制を構築することが狙い

です。

6作成した業務棚卸表の上長

チェックと改善

　本人の作成が終わったら，次の

工程で上長や先輩がチェックし，

協働で加筆修正を行っていくこと

で，抜け漏れ部分を埋めていきま

す。本人の理解度を把握すること

ができれば，指導側の難易度は大

きく下がります。

　繰り返し業務に比べ，流れがあ

る仕事は難易度が高いのが実態で

す。身近な人がタイムリーに助言

をしてくれれば力がつきやすいも

のの，遠隔では，なかなかうまく

いきません。

　そのためタイムリーな助言に代

わって，指導教育効果を誘発する

仕組みがフォローアップとして有

効となります。ガントチャートを

本人に作成させ，理解度を見える

化し，助言を引き出しやすい環境

を整備すると効果的です。

　特にSL理論でいう初期段階で，

きめ細かな指導が必要な段階では

指導すべき項目が明確になれば状

況は全く変わります。指導する側

が若手の理解できていないポイン

トについてきめ細かなケアをする

ことができるようになっていきま

す。

　今年の 2年目社員はまずは基本

の流れをしっかりと押さえ，初期

段階を突破させていくことが特に

重要です。うまく離陸することが

できれば，次は主体性を引き出す

コーチング段階に入ることができ

ます。「急がば回れ」で丁寧に進

めていきましょう。
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