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プロジェクタ

本 部 登 録 番 号 177-7003 サ ー ク ル 結 成 年 月

本 テ ー マ の 活 動 期 間 本 テ ー マ の 会 合 回 数

発 表 者 の 所 属

メ ン バ ー 構 成 会 合 は 就 業 時 間

平 均 年 齢 月 あ た り の 会 合 回 数

テ ー マ 暦 １回あたりの会合時間

テクノロジー SDGsへの取り組み 環境への取り組み

モノづくりを通じ

豊かな社会づくりに

貢献することを目指す

会社の紹介

２/２６

私はトヨタ自動車株式会社 田原工場「崖っぷちの笑顔サークル」の青野です。

私達が取組みましたテーマ 「技能系研修における業務改善にチャレンジ」

「工長昇格前研修 社外実習の業務改善」について発表させていただきます。

まず初めに会社紹介ですが、愛知県豊田市に本社を置きます弊社、

トヨタ自動車はモノづくりを通じて豊かな社会づくりに貢献する

ことを目指している会社です。

操業開始 １９７９年１月

従業員数 ７３６７名

敷地面積 ４０３万平方メートル

（東京ドーム８０個分）

２０２３．４現在

トヨタ自動車（株）田原工場

工場の特徴 代表生産車種

総合一貫生産

工場の紹介

合言葉は 『田原から世界の名車を』

３/２６

次に工場の紹介です。私たちが働く田原工場は、愛知県の最南端の田原市にあり、

自然豊かな環境にあります。工場の特徴ですが非常に広い港を持った総合一貫

生産工場です。代表的な生産車種はランドクルーザープラドやレクサスになり

ます。「田原から世界の名車を」を合言葉に日夜、生産に取組んでいます。

次に職場の紹介ですが、田原工場には主にこのような部署があり、私達は、生

産本部人事室 田原人事グループ 技能育成チームの研修メンバーに属して

います。

私達のサークル『崖っぷちの笑顔サークル』は5名で構成されており平均年齢は

4５歳。大半のメンバーが経験年数２年程度で業務経験が浅いメンバーばかりで

活動しています。

サークルレベルは、X軸の改善技能や多技能化、Y軸では会合状況や関係部署

との連携といった項目のレベルが低迷しCゾーンとなっております。

≪施策実行型≫ トヨタ自動車（株）田原工場

生産本部人事室 技能系人材育成G

崖っぷちの笑顔サークル

テーマリーダー：青野

メンバー：西村、山本、西山、服部

技能系研修における業務改善にチャレンジ
～工長昇格前研修 社外実習の業務改善～

１/２６

《サブテーマ》

《テーマ》

西村
服部

平均 4５歳 平均 ２.２年

【 業務経験が浅い 】

佐藤

アドバイザー
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２ー２．現状把握（服部さんの気付き）

■５０特別研修_関係部署一覧

１W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W

1
トヨタ技能者

技能者養成所

2 教育システム

3 調達部

4 受け入れ先様

5
田原 研修

事務局

6 人事T

7 AD

8 （AD上司）次長

9 （AD上司）部長

10 受講者

11
（受講生上司）課

長

12
（受講生上司）次

長

13 部長（受講者）

１W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W

９月 10月 11月 12月３月 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月

９月 10月 11月 12月

関係部署
１０月 １１月 １２月 １月 ２月

３月 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月２月
関係部署

１０月 １１月 １２月 １月

AD研修開講

案内展開

受講者上司説

明会

希望実習

先検討依頼

開講案内

研修第１会合

研修第２会合（役割実習）

研修第２会合（役割実習）

①勤怠月次一括入力・承認②勤怠中間確認③応援申請、通勤変更申請、出向者リスト⑤勤務認定カード、協定書発送、問い合わせ対応⑥中間報告巡回、実習終了後お礼メール準備、手見上げ手配、アンケート作成等

教育担

当者会

議

教育担

当者会

議

AD研修開講

案内展開

書類 行動・処理システム データ手作業

責任者

会議

10/7

AD開講

案内展開

AD開講案内

展開

希望実習先

検討依頼

受講者上司

説明会

実習

先依

頼

実習先の調整

受講者上司説

明会 開講案内

2.5会合(ク

ラス会合)

システム

2.5会合(AD MTG)

メール

メール

メール

メールメールメール

実習先の調 面談・調整 受講生からの挨拶

中間(激励)報告会
最終報告

会

中間(激

励)報告会

最終報告

会

AD研修

開講案

内展開

AD研修

開講案

内展開

開講案

内

受講者上司

説明会

決起集会
決起集会案

内作成

責任者

会議

(10/7)

中間報告日程調整

中間(激励)報告会

最終報告日程調整

最終報告会

部長報告会日程

連絡作成

AD研

修開講

案内作

AD研

修開講

案内

AD研

修開講

案内

希望実習

先検討

AD研修 2.5会合

日AD

MTG

2.5会合

(クラス会

合)

第3会合 最終報告会

AD研

修開

AD研

修開

希望実習

先検討 開講案内

面談・調整 受講生からの挨拶 研修第１会合

決起集会

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告会日程

連絡

中間(激励)報告

中間(激励)報告

各部 部長報告

中間報告会日程

連絡

最終報告

2.5会合(ク

ラス報告)
第3会合 最終報告会

決起集会

案内

実習先希望回答締

切

受講生

上司説

明会

希望実

習先検

討依頼

受講

生上

司説

明会

希望

実習

先検

討依

頼

受講者上司

説明会

開講案内

実習先希望回答

締切

決起集会案内 決起首魁
中間(激

励)報告

中間(激

励)報告
最終報告

中間(激

励)報告 最終報告

中間(激励)報告

部長報告日程連

絡

最終報告

各部 部長報告

最終報告

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告

各部 部長報告

最終報告会

最終報告会

最終報告会

①

①仕入れ先様挨拶回り日程調整＆挨拶廻り

1)エクセルの「日程一覧」を作成。4/1ｗ【30M】

2)エクセルの「実習先挨拶回り       表」を作成。4/1ｗ【30M】

3)田原事務局が、実習仕入先に電話、又は   で、挨拶日時をお伺い。4/1w

（日時、場所、仕入先出席者、        など)【(1社約30M×15社=7H30M】

4)日時の回答を「日程一覧」に入力。4/1w【30M】

5)出張方法の調整（仕入先までの距離、時間、事務館発か、在宅か、など)4/1w

【(1社約30M×15社=7H30M】

6) 5)が調整できたら、エクセルの「実習先挨拶回り       表」を入力。4/1ｗ

【(1社約30M×15社=7H30M】

7)佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 4/1w

【(1社約15M×15社=3H45M】

8)手土産手配（経費申請、発注など）4/1w【60M】

③

②中間報告日程連絡依頼作成

1)エクセルの「日程一覧」に「中間報告」欄を作成。【15M】

2)田原事務局が、受講者・受講者上司への日程連絡   を作成・送付。【15M】

(訪問先（会社名・事業所名）、訪問日時、ドレスコード、受入先様

担当者 氏名・部署・職位・連絡先）

3)受講者より、回答が来たら「日程一覧」に入力。【(1人30M×15人=7H30M】

(駐車場の場所も確認)

4)日程調整（ダブリ箇所はどちらに出席するかの調整など）【(1人10M×15人=2H30M】

5)出張方法の調整（時間、事務館発か、在宅か、など)【(1人20M×15人=5H】

6)石川次長出欠確認)【(1人10M×15人=2H30M】問題点問題点

7)受講者へ田原事務局出席者を   で連絡。)【(1人10M×15人=2H30M】

8)石川次長、佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 【(1社約15M×15社=3H45M】

③最終報告日程調整

1)エクセルの「日程一覧」に「最終報告」欄を作成。【15M】

2)田原事務局が、受講者・受講者上司への日程連絡   を作成・送付。【15M】

(訪問先（会社名・事業所名）、訪問日時、ドレスコード、受入先様

担当者 氏名・部署・職位・連絡先）

3)受講者より、回答が来たら「日程一覧」に入力。【(1人30M×15人=7H30M】

(駐車場の場所も確認)

4)日程調整（ダブリ箇所はどちらに出席するかの調整など）【(1人10M×15人=2H30M】

※中間報告に行けなかった箇所を優先に調整

5)出張方法の調整（時間、事務館発か、在宅か、など)【(1人20M×15人=5H】

6)石川次長出欠確認)【(1人10M×15人=2H30M】

7)受講者へ田原事務局出席者を   で連絡。)【(1人10M×15人=2H30M】

8)石川次長、佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 【(1社約15M×15社=3H45M】

仕入れ先様挨拶回り

仕入れ先様挨拶回り日程

調整

仕入れ先様挨拶回り日程

調整
仕入れ先様挨拶回り

仕入れ先様挨拶回り日程

調整(挨拶廻り)

仕入れ先様挨拶回り日程

調整
仕入れ先様挨拶回り

②

中間報告日程調整

最終報告日程調整

最終報告会

部長報告会日程

部長報告会

凡例）

仕入れ先様挨拶回り

事務局が受講者15名個々に対応する図

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告会日程

連絡

最終報告会

日程連絡

②

③

中間(激励)報告会

②

③

①

最終報告会日程

連絡

部長報告日程連

絡

■『田原：社外実習_物と情報の流れ図』

＜気づき＞

①受講者とメールのやり取りが多い
⇒15名（中間、最終報告の参加調整）

凡例）
◆・・・事務局 送信
●・・・受講者 返信

①

事務局が受講者15名と個々に対応している

メールの
やり取り

②

その都度エクセルに転記・・・②集まった情報を、その都度エクセルに転記

②

１１/２６

次に、私の紹介ですが、1992年に入社し配属は品質管理部で主な活動は、

1997年までは陸上長距離部女子駅伝部として活動をしていました。2017年に

工務部に異動となり、経費処理や部長秘書を経験させて頂きました。2023年か

らは田原人事Gに異動となり『技能系研修』を担当するようになりました。研修

サポートを中心に、このような業務を担当しています。その中でも工長昇格前

研修の『社外実習』を中心に活動しています

次に、弊社の『技能系研修』についてご説明いたします。

弊社では 『全員成長・全員活躍』するために、各階層に「必要な知識」、「技

能の習得」を目指し、研修を実施しています。受講者は研修を重ねる事で、その

都度昇格していきます。私の担当は工長になるための研修で主に本社事務局が

中心に行う、工長前研修となります。

しかし、私自身が新人である為、どんな仕事があるのか、自分の業務を整理、

把握するため、この研修の「物と情報の流れ図」をメンバーと一緒に作成しま

した。この「物と情報の流れ図」を見てみるとなぜか社外実習に田原事務局が

多く関わっており、主に実習前の挨拶回り、中間報告会、最終報告会に関

わっている事がわかりました。本社主体の研修といいつつも、『田原事務局と

の関わりが多いなあ、なぜ拠点独自で企画、運営をしてるんだろう？』と、ｱ

ﾄﾞﾊﾞｲｻﾞｰの佐藤さんに確認したところ、『この研修は、「職場の要」になる人

の研修だから、自分達の目で見届け、サポートしたいから、事務局が動いてい

るんだ！』 と、熱い想いを聞き、重要な業務である事をメンバー全員感じま

した。

そこで、この関わっている社外実習の業務の中で、メンバー全員の目で気づいた

事、また問題と感じた事として、５つ取り上げました。まず1つ目に服部さんが

気付いた事で、中間・最終報告会の受講者と、日程調整のメールのやり取りが多

い事がわかりました。すると、山本さんが、「青野さん、これ大変だよね。」と

一言。「そうなんです。実は、受講者１５名と個々に何度もメールのやり取りし

てるので時間が多くかかっているんです。」「しかも、この集まった情報を、回

答をもらった都度、エクセルに転記していて、けっこう忙しいのですよ。」

そんな会話をしている時に、班長前研修担当の西山さんが「あれ？受講者同士の

横の繋がりがないなあ。班長前研修は受講者同士繋がって相談しあっているのに、

工長昇格前研修では誰に相談するんだろう?情報共有してるの？」っと、疑問を

投げかけてきました。改めて「物情」を見てみると確かに社外実習では、実習先

が各企業であり、一人で活動する為、相談相手など居なく不安ではないか？と感

じました。

私の紹介
・１９９２年 入社_田原工場品質管理部に配属（陸上長距離部 女子駅伝部）

・20１７年 工務部に異動（経費・部長秘書）

・2023年 生産本部人事室 田原人事G（技能育成チーム）に異動
①工長昇格前研修 『社外実習』 ②難聴者対応
③バス、食堂の手配 ④ 講師の各種手続き

①工長昇格前研修 『社外実習』
・本社研修の聴講
・職場報告会に参加
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２ー１．現状把握（工長昇格前_研修の業務）
■『物と情報の流れ図』をメンバーと作成

■５０特別研修_関係部署一覧

１W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W

1
トヨタ技能者

技能者養成所

2 教育システム

3 調達部

4 受け入れ先様

5
田原 研修

事務局

6 人事T

7 AD

8 （AD上司）次長

9 （AD上司）部長

10 受講者

11
（受講生上司）課

長

12
（受講生上司）次

長

13 部長（受講者）

１W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W

９月 10月 11月 12月３月 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月

９月 10月 11月 12月

関係部署
１０月 １１月 １２月 １月 ２月

３月 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月２月
関係部署

１０月 １１月 １２月 １月

AD研修開講

案内展開

受講者上司説

明会

希望実習

先検討依頼

開講案内

研修第１会合

研修第２会合（役割実習）

研修第２会合（役割実習）

①勤怠月次一括入力・承認②勤怠中間確認③応援申請、通勤変更申請、出向者リスト⑤勤務認定カード、協定書発送、問い合わせ対応⑥中間報告巡回、実習終了後お礼メール準備、手見上げ手配、アンケート作成等

教育担

当者会

議

教育担

当者会

議

AD研修開講

案内展開

書類 行動・処理システム データ手作業

責任者

会議

10/7

AD開講

案内展開

AD開講案内

展開

希望実習先

検討依頼

受講者上司

説明会

実習

先依

頼

実習先の調整

受講者上司説

明会 開講案内

2.5会合(ク

ラス会合)

システム

2.5会合(AD MTG)

メール

メール

メール

メールメールメール

実習先の調 面談・調整 受講生からの挨拶

中間(激励)報告会
最終報告

会

中間(激

励)報告会

最終報告

会

AD研修

開講案

内展開

AD研修

開講案

内展開

開講案

内

受講者上司

説明会

決起集会
決起集会案

内作成

責任者

会議

(10/7)

中間報告日程調整

中間(激励)報告会

最終報告日程調整

最終報告会

部長報告会日程

連絡作成

AD研

修開講

案内作

AD研

修開講

案内

AD研

修開講

案内

希望実習

先検討

AD研修 2.5会合

日AD

MTG

2.5会合

(クラス会

合)

第3会合 最終報告会

AD研

修開

AD研

修開

希望実習

先検討 開講案内

面談・調整 受講生からの挨拶 研修第１会合

決起集会

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告会日程

連絡

中間(激励)報告

中間(激励)報告

各部 部長報告

中間報告会日程

連絡

最終報告

2.5会合(ク

ラス報告)
第3会合 最終報告会

決起集会

案内

実習先希望回答締

切

受講生

上司説

明会

希望実

習先検

討依頼

受講

生上

司説

明会

希望

実習

先検

討依

頼

受講者上司

説明会

開講案内

実習先希望回答

締切

決起集会案内 決起首魁
中間(激

励)報告

中間(激

励)報告
最終報告

中間(激

励)報告 最終報告

中間(激励)報告

部長報告日程連

絡

最終報告

各部 部長報告

最終報告

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告

各部 部長報告

最終報告会

最終報告会

最終報告会

①

①仕入れ先様挨拶回り日程調整＆挨拶廻り

1)エクセルの「日程一覧」を作成。4/1ｗ【30M】

2)エクセルの「実習先挨拶回り       表」を作成。4/1ｗ【30M】

3)田原事務局が、実習仕入先に電話、又は   で、挨拶日時をお伺い。4/1w

（日時、場所、仕入先出席者、        など)【(1社約30M×15社=7H30M】

4)日時の回答を「日程一覧」に入力。4/1w【30M】

5)出張方法の調整（仕入先までの距離、時間、事務館発か、在宅か、など)4/1w

【(1社約30M×15社=7H30M】

6) 5)が調整できたら、エクセルの「実習先挨拶回り       表」を入力。4/1ｗ

【(1社約30M×15社=7H30M】

7)佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 4/1w

【(1社約15M×15社=3H45M】

8)手土産手配（経費申請、発注など）4/1w【60M】

③

②中間報告日程連絡依頼作成

1)エクセルの「日程一覧」に「中間報告」欄を作成。【15M】

2)田原事務局が、受講者・受講者上司への日程連絡   を作成・送付。【15M】

(訪問先（会社名・事業所名）、訪問日時、ドレスコード、受入先様

担当者 氏名・部署・職位・連絡先）

3)受講者より、回答が来たら「日程一覧」に入力。【(1人30M×15人=7H30M】

(駐車場の場所も確認)

4)日程調整（ダブリ箇所はどちらに出席するかの調整など）【(1人10M×15人=2H30M】

5)出張方法の調整（時間、事務館発か、在宅か、など)【(1人20M×15人=5H】

6)石川次長出欠確認)【(1人10M×15人=2H30M】問題点問題点

7)受講者へ田原事務局出席者を   で連絡。)【(1人10M×15人=2H30M】

8)石川次長、佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 【(1社約15M×15社=3H45M】

③最終報告日程調整

1)エクセルの「日程一覧」に「最終報告」欄を作成。【15M】

2)田原事務局が、受講者・受講者上司への日程連絡   を作成・送付。【15M】

(訪問先（会社名・事業所名）、訪問日時、ドレスコード、受入先様

担当者 氏名・部署・職位・連絡先）

3)受講者より、回答が来たら「日程一覧」に入力。【(1人30M×15人=7H30M】

(駐車場の場所も確認)

4)日程調整（ダブリ箇所はどちらに出席するかの調整など）【(1人10M×15人=2H30M】

※中間報告に行けなかった箇所を優先に調整

5)出張方法の調整（時間、事務館発か、在宅か、など)【(1人20M×15人=5H】

6)石川次長出欠確認)【(1人10M×15人=2H30M】

7)受講者へ田原事務局出席者を   で連絡。)【(1人10M×15人=2H30M】

8)石川次長、佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 【(1社約15M×15社=3H45M】

仕入れ先様挨拶回り

仕入れ先様挨拶回り日程

調整

仕入れ先様挨拶回り日程

調整
仕入れ先様挨拶回り

仕入れ先様挨拶回り日程

調整(挨拶廻り)

仕入れ先様挨拶回り日程

調整
仕入れ先様挨拶回り

②

中間報告日程調整

最終報告日程調整

最終報告会

部長報告会日程

部長報告会

凡例）

仕入れ先様挨拶回り

事務局が受講者15名個々に対応する図

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告会日程

連絡

最終報告会

日程連絡

②

③

中間(激励)報告会

②

③

①

最終報告会日程

連絡

部長報告日程連

絡

① ②
③

事務局

受講者

②中間報告会 参加→取組み内容、環境確認

③最終報告会 実施→先方との         

＜田原事務局＞
①事前挨拶まわりを実施→実習先に受入てもらう

体制づくり

初めて経験

社外実習
期間

１０/２６

本社主体なのに・・・

メンバーの所感

事務局との関わり
多いなぁ…

工長は
『職場の要』！ 佐藤

         

        

    

               
           

           
            
        
        

         
         

             
        
        

  

       
初  

      
            

                      

それではまず始めに、テーマの選定理由ですが、私達サークルでは自分の担当

以外でも業務が遂行できるよう業務内容の共有を進めています。そんな中、青

野の担当である、工長昇格前研修では他企業にて実習を進める「社外実習」が

あります。今回、西村サークルリーダーからは「社外実習」はトヨタの外を知

る事のできる貴重な研修。この研修をテーマに活動したらどうか？とアドバイ

スを受け、そこで、テーマリーダーは初めての挑戦ですが、この研修は青野が

主担当です。私がテーマリーダーに立候補して、テーマ「工長昇格前研修社外

実習の業務改善」に取り組む事にしました。

２ー３．現状把握（西山さんの気づき）

■『田原：社外実習_物と情報の流れ図』

＜昇格前研修の社外実習先＞

・受講者が実習先にそれぞれ分散
各企業様へ実習に入る（3か月）

・個人での活動
・みんなバラバラで不安では・・・？

実習先
A工業
Sスーパー
T動物園
U製菓 等

相談相手が居ない⇒不安では？

③

③受講者同士の繋がりがない

＜気づき＞

受講者同士の活動で
繋がっているのに・・・

～班長前の工場内実習の場合～ 講師の職場で実習

１２/２６

受講者

研修における
『全員成長・全員活躍』

ステップアップ研修

職場     研修

班長前研修

新任班長研修

組長前研修

トヨタの技能系研修について紹介

新入社員研修

新任組長研修

新任課長

新任工長研修

職場のリーダー
的な役割

班長の役割

組長の役割

工長の役割

工長前研修

８/２６

私の担当

工長前研修

技能系研修の種類 ～課長までの道のり～

工場事務局主催 本社事務局主催



更に山本さんからは田原人事チームと職場上司の関わり方に対して、「職場の要

となる人材の、頑張りが見られる実習なのになぜ田原人事チームは関与しないの

かなぁ」田原人事チームのモリモリサークルに確認すると本社からは何も指示が

出ていないからという回答でした。また、それに職場上司の関わりについては社

外実習を８月末で終えた後、なぜすぐに報告会を行わず、１２月なんだろう？と

メンバー全員、疑問に思いました。

この、『物と情報の流れ図』を作成する事で気づいたこの５つの項目に対し、

私達は３つのチャレンジテーマをかかげ、取り組むことにしました。まず、１

つ目に受講者とのやり取りを減らす「工数低減」。２つ目に意見交換の場をつ

くる「繋げる」しくみづくり。そして３つ目に、受講者の頑張りを田原人事

チーム、上司にも知ってもらう「活躍を知ってもらうしくみづくり」について

取り組みました。

さっそく、手順を確認するために受講者との日程調整作業のフロー図を作成し

ました。そして、「正味作業」、「付加価値のない作業」、「ムダな作業」の

３つの観点で層別してみると、中間報告会が「正味作業」、それ以外は全て

「付加価値のない作業」という事が分かりました。この中にもムダがあるはず

と、さらに調査してみると、やはり服部さんが気づいた通り「何度もメールの

やり取り」をしている事と、回答をその都度エクセルに転記が、ムダな作業で

はないかと感じました。

そこで、このムダな作業と感じた業務が、どれ位の時間が掛かっているのかま

とめた結果、メールのやり取りが１５時間、エクセルへの転記に７時間３０分

も掛かっていましいた。この調査結果から目標を、メールのやり取りは、半減

の７時間30分に、エクセルへの転記は「無くせるのではないか」と考え、０時

間と設定し、メンバーと協力しながら取り組むことにしました。

活動計画については、このように主担当を決め、６か月で実行できるように進

めました。

対策ですが、情報収集ツールで何か無いかと考えていたところ、ちょ

うど、SharePoint勉強会が職場内であり、わたくし青野が参加。この

ツールは情報展開、情報集約に大変有効であり活用したいと考えまし

た。「でも現場の受講者には難しいかな？」と思い、私が先生となり、

勉強会を開催。始めは、「SharePointって何？」という状態でしたが

「便利さ」を理解して頂き、活用する事となりました。その結果、改

善前は日程調整依頼メールを一斉送信し、個々に受講者からのやり取

りでの回答をエクセルに転記していました。

３．目標の設定
作業名 作業詳細 実施内容 実施者 展開先 作業方法 ツール どの様に 回数 工数

②中間報告会 日程連絡依頼 日程一覧に

中間報告欄を追加

研修事務局

（青野）

手作業 エクセルシート 日程一覧に中間報告の日時・出席者の欄を追加 １回 １５M

日程連絡

メール作成

受講者 手作業

受講者上司 手作業

日程連絡

メール送付

受講者 手作業

受講者上司 手作業

日程一覧に

情報入力

受講生 研修事務局

（青野）

手作業 エクセルシート 回答が来たら、日程一覧に入力する １５回 １人／３０Mｘ１５社＝７Ｈ３０Ｍ

日程調整 研修事務局

（青野）

受講生 手作業 電話orメール ダブり箇所の調整等実施、受講生への参加可否の連絡 １５回 １人／１０Mｘ１５社＝２Ｈ３０Ｍ

出張方法の

調整

研修事務局

（青野）

口答で上司に確認 出発時間、集合場所等 １５回 １人／２０Mｘ１５社＝５Ｈ

石川次長

出欠確認

研修事務局

（青野）

手作業 電話orメール 石川次長に連絡し、出欠の確認 １５回 １人／５Mｘ１５社＝１Ｈ１５Ｍ

事務局

出席者情報展開

研修事務局

（青野）

受講生 メール 受講者に、事務局の出席者をメールで連絡 １５回 １人／１０Mｘ１５社＝２Ｈ３０Ｍ

石川次長、

佐藤SK、

青野

スケジュール確保

研修事務局

（青野）

石川次長、

佐藤SK、

青野

手作業 会議開催

通知メール

石川次長、上司、青野の予定を会議開催通知を送り確保。会議開催通

知には、詳細を入力している。

１５回 １社／１５Mｘ１５社＝３Ｈ４５Ｍ

メール メール文作成。訪問先（会社名・事業所名）、訪問日時、ドレスコー

ド、受け入れ先様担当者の氏名・部署・職位・連絡先）の回答依頼。

２回 15M分×２回

（※５月開始受講者宛てと、６月開

始受講者宛ての２回）

メール 受講者・受講者職場上司のメールアドレス入力 ２回 10M分×２回

（※５月開始受講者宛てと、６月開

始受講者宛ての２回）

中間報告の日程調整＝ 合計２２Ｈ３０Ｍ

メールのやり取り・・・１５Ｈ
+

エクセルに転記 ・・・ ７H30M
こんな私とは

さようなら

チャレンジテーマ Ⅰ.工数低減

１６/２６

作成日 6月20日
作成者 青野

作成日 6月20日
作成者 青野

活動手順 主担当 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月

テーマの選定 青野

現状の把握 西村

目標の設定と活動計画 山本・服部

対策の検討と実施 青野・西山

効果の確認 西村・山本

標準化と管理の定着 青野・西村

反省と今後の進め方 青野・西村

１７/２６

４．活動計画

次の対策案ですが、工数低減を目指す事に対しどの様な対策案があるの

かをメンバーと会合を開きましたが、なかなか良い案が浮かびません。

悩んでアドバイザーの佐藤さんに相談した所、「せっかくの機会だから

ＱＣ手法の勉強してみたらどうか」とアドバイスを受け、モリモリサー

クルの早川さんを先生役とし、メンバー全員で一緒に学ぶことにしまし

た。そして今回は、勉強した系統図を使って対策案に結び付けました。

      
                

   

    
  

     

              

              

    活       

       

教育代表次長・佐藤主幹 青野 受講者 実習先

２ー５．現状把握（手順確認）

必要情報依頼 メール受信

実習先で確認・調整

受講者に回答

調整

回答受け取り

メール送信

回答を転記

企業窓口に確認

回答を記入

上司SCD確保Outlook

中間報告

メール受信

報告会場へ移動

トヨタに回答

社外で 中間 告（正味作業）

付加価値のない作業

その都度
エクセルに

転記
何度もメールの

やり取りをしている
ムダは

あるはず！
あった！

チャレンジテーマ Ⅰ.工数低減

１５/２６

２ー４．現状把握（山本さんの気づき）

■『田原：社外実習_物と情報の流れ図』

関与は希薄
田原人事：モリモリサークル

＜職場上司の繋がり＞
・上司（課長）だけが社外実習の
中間報告会、最終報告会に参加（実習先）

職場上司

12月
職場報告会

＜気づき＞

④田原人事チームの関りは？

④

＜気づき＞

⑤職場上司の関りは？

⑤ 8月～12月

＜気づき＞

8月末で終えたあとの報告は無し

報告会は
すぐに行われない！
なぜ12月なんだろう？

人事

１３/２６

上司

＜理由＞

本社からの
指示が無い

■５０特別研修_関係部署一覧

１W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W

1
トヨタ技能者

技能者養成所

2 教育システム

3 調達部

4 受け入れ先様

5
田原 研修

事務局

6 人事T

7 AD

8 （AD上司）次長

9 （AD上司）部長

10 受講者

11
（受講生上司）課

長

12
（受講生上司）次

長

13 部長（受講者）

１W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W １W ２W ３W ４W

９月 10月 11月 12月３月 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月

９月 10月 11月 12月

関係部署
１０月 １１月 １２月 １月 ２月

３月 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月２月
関係部署

１０月 １１月 １２月 １月

AD研修開講

案内展開

受講者上司説

明会

希望実習

先検討依頼

開講案内

研修第１会合

研修第２会合（役割実習）

研修第２会合（役割実習）

①勤怠月次一括入力・承認②勤怠中間確認③応援申請、通勤変更申請、出向者リスト⑤勤務認定カード、協定書発送、問い合わせ対応⑥中間報告巡回、実習終了後お礼メール準備、手見上げ手配、アンケート作成等

教育担

当者会

議

教育担

当者会

議

AD研修開講

案内展開

書類 行動・処理システム データ手作業

責任者

会議

10/7

AD開講

案内展開

AD開講案内

展開

希望実習先

検討依頼

受講者上司

説明会

実習

先依

頼

実習先の調整

受講者上司説

明会 開講案内

2.5会合(ク

ラス会合)

システム

2.5会合(AD MTG)

メール

メール

メール

メールメールメール

実習先の調 面談・調整 受講生からの挨拶

中間(激励)報告会
最終報告

会

中間(激

励)報告会

最終報告

会

AD研修

開講案

内展開

AD研修

開講案

内展開

開講案

内

受講者上司

説明会

決起集会
決起集会案

内作成

責任者

会議

(10/7)

中間報告日程調整

中間(激励)報告会

最終報告日程調整

最終報告会

部長報告会日程

連絡作成

AD研

修開講

案内作

AD研

修開講

案内

AD研

修開講

案内

希望実習

先検討

AD研修 2.5会合

日AD

MTG

2.5会合

(クラス会

合)

第3会合 最終報告会

AD研

修開

AD研

修開

希望実習

先検討 開講案内

面談・調整 受講生からの挨拶 研修第１会合

決起集会

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告会日程

連絡

中間(激励)報告

中間(激励)報告

各部 部長報告

中間報告会日程

連絡

最終報告

2.5会合(ク

ラス報告)
第3会合 最終報告会

決起集会

案内

実習先希望回答締

切

受講生

上司説

明会

希望実

習先検

討依頼

受講

生上

司説

明会

希望

実習

先検

討依

頼

受講者上司

説明会

開講案内

実習先希望回答

締切

決起集会案内 決起首魁
中間(激

励)報告

中間(激

励)報告
最終報告

中間(激

励)報告 最終報告

中間(激励)報告

部長報告日程連

絡

最終報告

各部 部長報告

最終報告

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告

各部 部長報告

最終報告会

最終報告会

最終報告会

①

①仕入れ先様挨拶回り日程調整＆挨拶廻り

1)エクセルの「日程一覧」を作成。4/1ｗ【30M】

2)エクセルの「実習先挨拶回り       表」を作成。4/1ｗ【30M】

3)田原事務局が、実習仕入先に電話、又は   で、挨拶日時をお伺い。4/1w

（日時、場所、仕入先出席者、        など)【(1社約30M×15社=7H30M】

4)日時の回答を「日程一覧」に入力。4/1w【30M】

5)出張方法の調整（仕入先までの距離、時間、事務館発か、在宅か、など)4/1w

【(1社約30M×15社=7H30M】

6) 5)が調整できたら、エクセルの「実習先挨拶回り       表」を入力。4/1ｗ

【(1社約30M×15社=7H30M】

7)佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 4/1w

【(1社約15M×15社=3H45M】

8)手土産手配（経費申請、発注など）4/1w【60M】

③

②中間報告日程連絡依頼作成

1)エクセルの「日程一覧」に「中間報告」欄を作成。【15M】

2)田原事務局が、受講者・受講者上司への日程連絡   を作成・送付。【15M】

(訪問先（会社名・事業所名）、訪問日時、ドレスコード、受入先様

担当者 氏名・部署・職位・連絡先）

3)受講者より、回答が来たら「日程一覧」に入力。【(1人30M×15人=7H30M】

(駐車場の場所も確認)

4)日程調整（ダブリ箇所はどちらに出席するかの調整など）【(1人10M×15人=2H30M】

5)出張方法の調整（時間、事務館発か、在宅か、など)【(1人20M×15人=5H】

6)石川次長出欠確認)【(1人10M×15人=2H30M】問題点問題点

7)受講者へ田原事務局出席者を   で連絡。)【(1人10M×15人=2H30M】

8)石川次長、佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 【(1社約15M×15社=3H45M】

③最終報告日程調整

1)エクセルの「日程一覧」に「最終報告」欄を作成。【15M】

2)田原事務局が、受講者・受講者上司への日程連絡   を作成・送付。【15M】

(訪問先（会社名・事業所名）、訪問日時、ドレスコード、受入先様

担当者 氏名・部署・職位・連絡先）

3)受講者より、回答が来たら「日程一覧」に入力。【(1人30M×15人=7H30M】

(駐車場の場所も確認)

4)日程調整（ダブリ箇所はどちらに出席するかの調整など）【(1人10M×15人=2H30M】

※中間報告に行けなかった箇所を優先に調整

5)出張方法の調整（時間、事務館発か、在宅か、など)【(1人20M×15人=5H】

6)石川次長出欠確認)【(1人10M×15人=2H30M】

7)受講者へ田原事務局出席者を   で連絡。)【(1人10M×15人=2H30M】

8)石川次長、佐藤SK、青野       （会議開催通知   送付)確保 【(1社約15M×15社=3H45M】

仕入れ先様挨拶回り

仕入れ先様挨拶回り日程

調整

仕入れ先様挨拶回り日程

調整
仕入れ先様挨拶回り

仕入れ先様挨拶回り日程

調整(挨拶廻り)

仕入れ先様挨拶回り日程

調整
仕入れ先様挨拶回り

②

中間報告日程調整

最終報告日程調整

最終報告会

部長報告会日程

部長報告会

凡例）

仕入れ先様挨拶回り

事務局が受講者15名個々に対応する図

中間(激励)報告

会日程連絡

最終報告会日程

連絡

最終報告会

日程連絡

②

③

中間(激励)報告会

②

③

①

最終報告会日程

連絡

部長報告日程連

絡

私達の想い（チャレンジ３）

１４/２６

５．対策立案

１８/２６

チャレンジテーマ Ⅰ.工数低減

佐藤
         

QC手法の
勉強会を開こう！

良い案が浮かばない

系統図を作成

メンバー全員で協力し

【対策案】共有できるエクセル
ツールを使用する

転記を
無くす

直接入力
してもらう

共有する
エクセルがある

■先生役
モリモリサークルの早川さん



次にチャレンジテーマⅢ、「活躍を知ってもらうしくみづくり」では現状、社

外実習の報告会などは、田原人事チームへの情報共有が希薄となっていました。

「職場の要」となる人材の昇格前研修なのに拠点人事はなぜ関与しないのか？

疑問に思い私は、報告会で議事録を取っていました。しかし、せっかく議事録

を取っているのならこれを活かしたいと考えました。そう言えば、病院に行っ

たとき、カルテを使って個々の診察内容を記録に残していたなあ・・・。そう

だ！このカルテをヒントに作ってみよう！という事で受講者の頑張りを記録に

残す、「受講者カルテ」を作成しました。このカルテを田原人事チームにも共

有することにより受講者の活躍、成長の様子を知ってもらうことが出来ました。

また、受講者本人の記録資料としてはもちろん、次期受講者の参考情報として

も、活用でるものになりました。

崖っぷちの笑顔サークル

２６/２６

改善後は、このツールの活用で受講者が直接入力してくれるようになりメール

のやりとりの回数減、エクセルに転記もなくすことができました。

これらの効果によりメールのやり取りは1時間にエクセルへの転記作業はなく

なり、ムダな作業をなくす事で全体の作業量が減少し、正味作業率を上げるこ

とができました。

次にチャレンジテーマⅡ、「繋がるしくみづくり」についてですが、現状、工長

昇格前研修の社外実習では、受講者同士の繋がりがなく、各企業に一人で実習に

行く為、孤独との闘い。初めての実習先で不安ではないか？受講者同士、悩みを

相談できない状態になっています。この不安を取り除いてあげたい。また受講者

同士の学びを共有する場を作れないかと考え、受講者メンバーで『Teams』の

グループチャットを開設。その結果、チャットを活用した近況報告や悩み事、好

事例などを共有できるようになりました。受講者からは「学び合いながら実習に

取り組むことができる」と、大変喜んでいただきました。

また、「職場上司の関わり」についてでは、現状、社外実習を終えたあと、すぐ

に報告会を行わず12月の職場報告会で報告。しかも、上司の課長1名しか参加し

ません。この活躍は、部内の全課長はもちろん部長にも知ってもらいたいと思い、

技能系幹部職の方々に働きかけ報告会の実施を標準化する事となりました。

以上の活動を終えたサークルの評価はX軸の「改善技能」と「QCの基本」や

「活動の運営」Y軸の「知識・技能の向上」と「関係部署との連携」が成長し

ました。全体のサークルレベルは「もう一息」のＢゾーンとなっております。

最後に「まとめと今後の進め方」です。自身の業務を「物と情報の流れ

図」で層別することにより、ムダな作業に気づくことができ、「ムダ」を

無くすことが出来きました。また、受講者のために

何ができるかを考え、改善した結果、受講者に

喜んでいただけたことが、嬉しかったです。

さらに、研修業務をテーマとして取り上げる事で、

「主担、副担」関係なく幅広く業務をメンバーに

知ってもらい、一緒に改善し成長できたと思って

います。今後の進め方ですが、毎年変わる受講者に

対しシェアポイント説明動画を作成し活用して頂き

ます。今回作成した「受講者カルテ」は更なるバー

ジョンアップを目指すべく活用できる情報基準を

明確化し精度を上げていきます。

６．対策実施
SharePoint勉強会に参加

①メールのやり取りを減らす
②エクセルへの転記を無くす改善後

SharePointで
必要情報入力転記が無くなった

受講者への勉強会を実施

受講者

受講者がSharePointを理解！

受講者

チャレンジテーマ Ⅰ.工数低減

こんな事に
使えるんだぁ

受講者に活用したいなぁ？

１９-2/２６

石川次長・佐藤主幹 青野 受講者 実習先

７．効果の確認

必要情報依頼 メール受信

実習先確認・調整

受講者に回答

調整

回答受け取り

メール送信

回答を転記

企業窓口に確認

回答を記入

上司SCD確保Outlook

社外での中間報告

メール受信

報告会場へ移動

トヨタに回答

必要情報依頼 メール受信

実習先で確認・調整

受講者に回答

調整

回答受け取り

Teamsに回答記入

企業窓口に確認

回答を記入

上司SCD確保Outlook

社外での最終報告

報告会場へ移動

トヨタに回答エクセルに
転記作業が
無くなった！

メールのやり取りが
減った！

(私と受講者） 正味作業率が
上がったムダを削減し

私の作業が小さくなった

チャレンジテーマ Ⅰ.工数低減

２０/２６

作成日 ９月２０日
作成者 青野

作成日 ９月２０日
作成者 青野

 ー        ー            

         の   
      の       

      の                            

     

        の      

    
    

     の      
          っ 
   の      の  

     

      
             の  

          

もっと知ってもらいたい

課長1名ではもったいない
『凄い頑張り！』

部内の全課長に活躍を知ってもらう
多くの方に活躍をアピールできた！

改善後：社外実習後、速やかに『部長
行ってきました報告会』を実施

部長、
部内全課長
に報告

８－２．チャレンジテーマ Ⅲ．活躍を知ってもらう
しくみづくり

～受講者の頑張りを知ってもらうしくみづくり～＜気づき＞

現状： １２月の職場報告会まで
部長に報告していない

職場上司の関わり

※社外実習期間の報告会
中間・最終報告会は
上司の課長が参加

12月
職場報告会

★社外実習終了
８月末

２３/２６

0
1
2
3
4
5

ＱＣの基

本

活動の

運営

ＱＣ手法
多技能

化

改善技

能
0

1

2

3

4

5

チーム

ワーク

会合状況

関連部署

との連携

知識技能

向上意欲

５Ｓとルー

ル遵守

Y

軸 ★

D-1 C-1 B A

C

D C-2

D-2

1 2 3 4 5

5

4

3
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２４/２６

９．まとめ・今後の進め方
＜所感＞

・「物と情報の流れ図」で層別する事でムダな作業に気づき
「ムダ」を無くすことが出来た

・初めてのテーマリーダーでしたが私たちの活動が受講者（後工程：お客様）に
喜ばれたことが嬉しかった

・研修業務をテーマとして取り上げる事で、業務を幅広く
メンバーにも知ってもらい 共に成長できた

＜今後の進め方＞
・受講者に対して「SPO説明動画」を作成・活用

・受講者カルテの更なるバージョンアップを目指す
⇒活用に向けての情報基準を明確化

２５/２６

８－２．チャレンジテーマ Ⅲ．活躍を知ってもらう
しくみづくり

～受講者の頑張りを知ってもらうしくみづくり～

田原人事チームの関わり

＜気づき＞

現状：田原人事チームへの
情報共有が希薄

報告内容の議事録作成

何かに
役立つかもしれない

・成長を確認できる
・次期受講生の参考情報

議事録を活かしたい
社外実習先(中間報告会)

受講生

上司

青野
佐藤

何かない
かなぁ？

そういえば
病院ではカルテ
を使ってたなあ

診察内容を記録

２２/２６

改善後：受講者カルテを作成
受講者 研修　一郎

所属 ZP080

上司 教育　次郎

頑張り、実習内容を記録

カルテを
共有
田原人事チーム


