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総務部 勤続 ３年

ＱＣサークル紹介
発 表 形 式

プロジェクタ

本 部 登 録 番 号 　８６ - ８２ 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

発表のセールスポイント

・サステナビリティアンケートを取引先に

回答する業務について、作業プロセスを

明確にし、工数低減と標準化を行った

改善事例です

・株式会社キャタラーは、掛川市に本社を置く自動車用排気ガス浄化触媒を

主力製品として製造・販売している会社です。

・私たち総務部は、ステークホルダーへの戦略的な魅力発信など、社内・社外に

様々な会社情報を発信する業務を行っています。

・QCC活動では、サークルレベル・個人レベルの向上を目指して活動しています。

・サークル運営の工夫を、全員参加で継続的に実施しています。

・テーマは「サステナビリティアンケート回答業務における工数の低減」です。
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・サステナビリティアンケートとは、お客様が各サプライヤーに対して

回答を依頼する、CSR活動に関するアンケートです。

・アンケートは国内外のお客様から依頼があり、弊社からの回答内容が
お客様にて今後の取引可否の判断に用いられる場合もあります。

・お客様数の増加や、世界的なCSR意識の高まりという潮流から、

アンケート依頼数は増加傾向で、工数増加や回答遅延が懸念されます。

・このテーマに取組むことで、他部署の業務をスピードUPさせる環境の
提供や、CSR活動の正確・迅速なお客様への配信が実現でき、

部方針、ひいては、「働きやすい会社職場づくり」や「SDGsに向けた
活動の推進」といった、会社方針に貢献できると考えています。

・「ありたい姿」の設定に際し、サークル世話人の総務部長よりご指摘を

頂きました。

・総務部長

1. CSR活動の発信部署である総務部が、アンケート回答業務
全体に責任をもち、業務を主導すること !

2. お客様には、正確な回答を提供できる体制とすること !

・お客様からのアンケート依頼は、まず営業部が受領します。

アンケートの項目は「環境」「人権」「品質」等、多岐にわたる為、営業部は

該当する部署へアンケートを振り分けます。

・振分先の各部署は回答を作成し、営業部が集約後、お客様へ提出します。

・一方このフローはルール化されておらず、「振分先間違いによる
差戻し」や、回答集約時の納期遅延が発生しています。

・総務部長のご指摘を前提に、新たな回答業務フローを設定しました。

・新しいフローでは、総務部がアンケートの振分けと集約を担当し、

各部での回答では必ず上司承認を取得してもらうこととします。

・これらの点は、『動かすことのできない前提条件』とします。

・各部署からヒアリングして各プロセスの現状を確認すると、再振り分け、

回答の根拠となる情報の調査、集約時の納期遅延 等が発生している

事が判明し、振分け、回答作成、集約のプロセスで無駄な工数
が発生している、ということが分かりました。

・無駄な工数を含めた1件当たりのアンケート回答業務の工数は
現状で214分でした。
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・これに対して、振分け、回答作成、集約のプロセスから無駄な工数を排除
した状態を「ありたい姿」に設定しました。

・結果、ありたい姿の合計工数は120分となりました。

・以上の情報を「攻め所選定シート」にまとめました。

・表の黄色部分が「攻め所」、ピンク部分が「前提条件」、
「ギャップ」は94分です。

・攻め所は、「振分け」、「回答作成」、「集約」の3つのプロセスから、

計8つを選定しました。

・8つの「攻め所」をたたき、3つのプロセスから94分のギャップ工数(無駄)を

削減します。

・目標は、

「1回のサステナビリティアンケートの振分け、回答作成、回答集約にかかる

工数のギャップを、4月15日 までに、94分 から 0分 にする」

と設定しました。

・方策の立案です。

・それぞれの「攻め所」に対して方策案を出しました。ここから3ページで
示す通り、全部で25個の方策案があがりました。

・活動の計画と実績です。

・今回、テーマ選定に用いる客観的評価基準を新たに作成していた為、

「テーマ選定」に多くの時間を費やしてしまいました。次回からは、基準を

活用し進捗効率化を目指します。

・一方で今回は、活動報告書や進捗管理表を活用し、アドバイザー
と連携をとることで、進捗の遅延をリカバーできました。
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・方策実施後の予想効果を算出し、ギャップを潰すことができるかを

確認しました。

・効果が高い方策を2点、低い方策を1点として評価し、採否を決定しました。

なお、一つのギャップを潰すために複数の対策案を採用し、結果として

予想効果がギャップを上回ったところもあります。

・評価の結果、赤字で記載した10個の方策案を採用しました。

※方策の立案 1/3～3/3をご参照ください

・ギャップに対して予想効果が上回った攻め所もあり、予想効果の合計は
94分の削減目標に対し98分となりました。

・成功シナリオの追及です。

・採用した10個の方策案について「予想される障害」と「障害の除去
方法」を検討しました。

・そして、コスト・期間・工数の観点から実現性評価を実施しました。

実現可能性の高さに応じて得点を付け、優先順位を定めました。

※成功シナリオの追及 1/2～2/2をご参照ください

・成功シナリオの追及です。

・10個の方策の優先順位に従い実施計画を策定しました。

・成功シナリオの実施です。

・1つ目の方策は「振分先リストの作成」です。振分先リストは、総務部が

アンケートの回答作成を依頼する振分先を容易に判断できる
リストです。こちらは、過去のアンケートへの回答実績をもとに作成しました。

アンケートのお客様名と質問項目とをリストに照らし合わせると、どの質問を

どの部署に振り分ければよいのかがすぐに判断できます。これにより再振分け

の工数だけでなく、振分けそのものにかかる工数も低減できました。
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・2つ目の方策は「お客様からの翻訳版アンケートの入手」です。

・翻訳版の入手は、お客様との窓口となっている営業から依頼してもらう事に

なりました。各部が日本語版アンケートを利用できれば、回答作成に掛かる

工数を低減できます。

・翻訳版を入手できない場合は、総務部で自動翻訳機を用いて
翻訳をします。

・3つ目から7つ目の方策は、各部の回答作成工数を低減させる為の、

総務部による参考資料の展開です。各部での回答作成において

参考となる、回答と根拠が記載された過去のアンケート回答時に利用

した根拠資料、CSRに関する情報が集約された弊社サステナビリティレ

ポート、過去のアンケート回答時に提出した資料を総務部で集約して
管理し、各部に展開して利用してもらうことにしました。

・8つ目から10個目の方策は、各部からの回答提出遅延に対する方策です。

まず遅延防止策として、メールやスケジューラーによるリマインド
を実施。

・次に遅延発生後の対処策として、遅延部署をすぐに判別できる一覧
表を作成し、これを使用しての迅速なフォローを実施します。

・これらの方策により、各部の納期遅延に対応する工数が低減されます。

・以上、合計10個の方策を実施しました。

達成度は、記載の通り、いずれの方策も期限内に完了できました。

・効果の確認 目標の達成度です。

・今回の目標は、「1回のアンケートの振分け、回答作成、集約にかかる

工数のギャップ94分を0分にする。」という目標でした。

・これに対し、対策実施後の低減工数は、148.19分。

ギャップ工数94分を0分にできただけでなく、更に54.19分の
工数低減を実現し、目標達成度は157.6％です。

・有形効果と無形効果の確認です。

・有形効果として、年間約2万円の費用を削減できました。

・無形効果としては、アンケート対応業務プロセスの確立、
お客様への正確な回答提出を実現できました。
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・今回実施した「キーパーソンへの教育」について説明します。

・活動期間中、テーマリーダーが勉強会を開き、系統図、
マトリクス図などのQC手法を学びました。

・また、各ステップの「ミーティングに議事録係として参加」する、「ステップ

リーダーを担当する」、といった役割を果たしたことで、活動結果を
まとめる力を付けました。

・キーパーソンレベルの確認です。

・キーパーソンは、今回の活動でQC手法の使い方や活動のまとめが

できるようになり、QC手法を活用したサークル運営のレベルが3に
あがりました。

・標準化と管理の定着です。

・対策の実施で策定した回答作成方法は、回答を担当する各部へ
横展開し、周知徹底を図ります。

・サークルレベルの評価です。

・活動を通じて技能向上、改善意欲が向上し、サークルレベルはAゾーンに

近づくことができました。

・最後に「活動の反省と今後の進め方」です。

・良かった点は、上司の意向をふまえたありたい姿を設定できた点です。

・反省点としては、テーマ選定に時間がかかった点、ありたい姿を正確に

設定できなかった点です。


