
＜講師紹介＞
村木計之（ムラキカズユキ）

上場企業･外資系企業から中小･零細
企業まで、幅広い業界でのコンサル
ティングと研修講師を積み重ねる。
支援領域は経営管理、マーケティング、
マネジメント、営業力強化、人事評価、コーチングと
幅広く、ご支援が長く続くのが特徴である。
多くの経験と原理原則に則ったご支援をすることで、
クライアントの社員成長と業績向上に貢献している。

合同会社インフォディ
〒571-0079 大阪府門真市野里町 16-14
URL：https://infodi.net/
Mail：info@infodi.net

《必ず社員が成長して成果創出に導く》成功率
　

　100
%!!

セミナーご参加者には、過去 10 年間社員成長・業績向上に
貢献し続けている帳票『PDCA 進捗管理・報告書』を無料進呈 !!

PDCA 進捗管理 Zoomセミナー

・セミナー名：「PDCA進捗管理 Zoomセミナー」
・日時：2022 年 8月　3日（水）　／　8月 5日（金）　／　8月　9日（火）
・開催時間：15:15～ 16:45　・定員：10 名／開催日
・参加費用：無料　・開催方法：ZOOMミーティング
・お申込期限：先着順　※各開催日の 4日前
・受講対象者：経営者・管理者
・参加特典：PDCA進捗管理・報告書
・お申込み方法：
　下記 Eメール宛に、「件名：PDCA進捗管理 ZOOMセミナー」、
　本文に「会社名･氏名･連絡用メールアドレス･受講希望日」を
　記入してお申し込み下さい。
　個別開催（お一人様可）をご希望の場合はその旨をご連絡下さい。
　お申し込み確認後、ZOOMセミナー情報をご連絡します。
   　　　お申込 E-Mail：info@infodi.net

〔開催日〕
・8月　3日（水）
・8月 5日（金）
・8月　9日（火）
〔開催時間〕
15:15～ 16:45
〔定員〕

10 名／開催日

参加費
無料 !!

行動力
UP!!

業績
向上 仕掛け

VISION
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100%の成功率で社員成長と業績向上を実現する秘訣
営業研修、管理者研修、経営指導、人事評価制度構築などを通して、ここ 10
数年以上の期間にご縁のあったクライアント様全てに成果を創出して頂いてい
ます。1社たりとも上手くいかなかったケースはなく、全てのクライアント様
が目に見える成果を上げていらっしゃいます。
企業活動、営業活動、生産活動の等の言葉の通り、社員の成長や業績の向上は
全て社員ひとりひとりの行動から生まれます。しかし、人の行動は知識と経験、
その時々の心理状態に大きく左右されるものです。
想像してみてください。社員全員が経営陣や管理者にとって満足できる行動を
とってくれたとしたら･･･。
それを実現する秘訣となる仕掛けを公開するのが本セミナーのテーマ『PDCA
進捗管理』です。当然ですが、書籍やネットにも載っていない内容で、当社の
ご支援内容全てにそのエッセンスを組み込む事で、研修でもコンサルティング
でもコーチングでも 100%の成功率を継続しています。

人間の深層心理、行動心理に基づいたマネジメント手法
どの様にすれば部下が成長してくれて、業績向上に貢献してくけるのか。その答えを本セミナーでお伝えすることに
もなります。本セミナー内容は人間の深層心理、行動心理に基づいているからこそ、何が正しい努力か無駄な努力か
も示すことになりますので、業績向上やマネジメント力向上だけでなく、リーダーシップを発揮したい、社内の人間
関係を良くしたい、社員の定着を図りたい、組織を活性化したい方にも役立つ内容になっています。

ZOOMセミナー　／　個別開催対応
少数精鋭の顔出しでの Zoomセミナーになります。
社名、お名前、顔出しを避けたい方は、日程調整の上、個別開催で対応させていただきます。お一人参加でも構いません。
お気軽にお問い合わせください。

作成日︓
作成者︓

評価基準・達成基準
（客観的基準　or　第三者評価）

（問題／起こっている事象） （成果目標） ①　報告・相談強化方針の提示 ①
報告・相談が不十分で、仕事の進捗が可視化
されていない。
上司が部下の仕事の進捗を把握できていな
い。
期限直前の仕事の報告時に、やり直し・手直し
が発生している。

部下に任せた仕事の可視化をする。
仕事の適切な報告・相談が仕組みとして組織
に定着する。

報告・相談強化の方針を示す。そのために、メンバーからも意
見を吸い上げ、巻き込む。
ルールを決め、キックオフを行う。

・メンバーヒアリングと議事録・ルールの策定
・キックオフ

２

3

月

月

20

1

日

日
迄

メンバーヒアリング実施、議事録を上長に提出、
助言。
キックオフの実施。

（悪影響／損失） （目的） ②決定ルールの徹底 ②
部下が相談なしに仕事を進める事によるやり直
し・手直し及び緊急対応のための他メンバー労
力の発生。
報告遅れによる後手に回る対応と、他メンバー
の疲弊増。
ムダな残業時間の発生。
メンバーの不満発生。

効率的・効果的な仕事が進められるようにな
る。
部下が育つ。
メンバー間の良好な協調体制ができる。
ムダな労力、残業時間が減る。

報告・相談について決定ルール徹底を図る。

・部下からの報告・相談数のカウント。
・質の評価。議事録に残す。

3

3

月

月

2

24

日

日
迄

週1回（毎月曜日）、上長に議事録（報
告・相談数、質）を提出、助言。

（原因・真因）　　 　（制約条件／機会・障害） ③振り返りと対策案策定 ③
報連相の意識が低い。
報連相のルールがなく、習慣化されていなかっ
た。

特になし。 報告・相談できない、しずらい要件・状況と報告・相談の不
具合を整理し、対策案を練り、４月からの新体制に臨む。

・メンバーからの意見収集。
・議事録に残す。

3

3

月

月

27

31

日

日
迄

議事録を上長に提出、助言。
対策案を上長に文書で提言。

アクションプラン表

現状の課題 目標（目指す成果） 対策（アクションプラン） 期　　　限
期　　　間

期間︓2月20日～3月31日
作成者︓

実践結果（収穫と気付き） Check・Action（修正）
当初計画の対策（アクションプラン）の実践結果及び実践による収穫と気付きを記
入する。

当初の対策（アクションプラン）を修正や工夫した場合、その理由と修
正内容、結果を記入する。

①

報告・相談強化方針の提示
報告・相談強化の方針を示す。そのため
に、メンバーからも意見を吸い上げ、巻き
込む。
ルールを決め、キックオフを行う。
・メンバーヒアリングと議事録
・ルールの策定
・キックオフ

〇月〇日
メンバーの意見を収集した。メンバーも、報告・相談することで責任を分散
できることで同意する意見が多かった。
メンバーとの話し合いの上、ルールを策定した。
〇月〇日
キックオフに〇〇部長が参加。本気度がメンバーに伝わる。

②

決定ルールの徹底
報告・相談について決定ルール徹底を図
る。
・部下からの報告・相談数のカウント。
・質の評価。
・議事録に残す。

〇月〇日～〇月〇日
・部下からの報告・相談数の︓２５件
・質の評価︓重要な報告な３件あった。
・議事録︓議事録に報告・相談内容を記録。

③

振り返りと対策案策定
報告・相談できない、しずらい要件・状
況と報告・相談の不具合を整理し、対
策案を練り、４月からの新体制に臨む。
・メンバーからの意見収集。
・議事録に残す。

振り返りと対策
・メンバーの意見として、報告すべき内容かどうか迷うケースが７件あった。
対策として、迷ったときは、グループウェア上の報連相掲示板に概要を登録
することとした。

新たに、グループウェア上に報連相掲示板を設置した。緊急
でない場合や報連相すべきかどうか迷った場合、まずそれに登
録してもらうこととする。

追加Action 追加Actionの判断理由・経緯 実践結果（収穫と気付き）

①

〇月〇日
部門間連携のための報連相も併せて実
施することとした。仮運用は、３月１５
日より３月末までとする。

当部署の業務は、他部署との連携が重要であり、他部署との重要な情報
の報連相を強化する要望が、メンバーから上がった。上長と相談し、並行
して実施することとなった。

他部署との報連相は、報連相基準が不明確な点がまだ多く
あり、判明した行き違いだけで３件あった。
報連相基準が今後の課題である。

②

③

部署内の報連相は、良い流れで進んでいる。
グループウェアを活用することで、上長不在時でも対応できることが、とても効率的であった。
他部署との報連相は、発生している不具合を精査し、今後の報連相基準作成に活用する。

アクションプランPDCA進捗管理報告書

１．Plan・Do・Check・Action
対策（アクションプラン）

当初計画の対策（アクションプラン）を転記する。

２．追加の対策（アクション）追加・・・当初計画と異なる対策（アクションプラン）を実施した場合、その内容を記入する。複数ある場合、「行」を挿入して記入する。

３．対策（アクションプラン）の実践による目標・目的達成度・・・対策（アクション）により、目標・目的達成に近づいたか︖


