
業務改善プロジェクトを成功に導く為に

あなたが気にするべき7つのポイント

業務の見える化手法BPECで



あなたの業務改善プロジェクトはどのパターン？

RPAやBPO、システム刷新など
やりたいこと（手段）が

あらかじめ決まっているパターン

長時間労働の削減など、
改善の目的は決まっているが、

手段は未定のパターン

業務改善をはじめよう

• ソリューションを導入す
ることが目的となってい
る為、ソリューションが
なぜ必要か、本当に有効
か、を現場に説明できな
い

• 話題のソリューションを
導入してみたが、期待し
たほど効果を実感できな
い

• ソリューションを導入す
るための業務の調整によ
って、周辺業務がかえっ
て煩雑になってしまった

• どこから手を付けていい
か分からないので、現場
へのヒアリングや現状分
析から入るケースが多い

• 調査に時間をかけすぎて、
業務改善にかける十分な
余力がなくなってしまう

• 現場の意見は把握したが、
改善施策の費用対効果を
予測できないため導入の
判断ができない、施策を
導入しても効果が検証で
きない



業務可視化で、業務改善はこう変わる

業務改善は、現状の可視化をスタートラインにしないと
現場・トップ双方に納得感のある成果を得られません！

業務の見える化が
不十分な業務改善

声の大きい人の意見が
採用されて業務改善の
対象が決定する

改善施策が本当に有効
か、入れてみないと分
からない

施策に対して現場の納
得感がない為、やらさ
れ感や不満につながり
やすい

改善施策導入前とどう
変わったか、見るべき
指標が不十分

BPEC業務の見える化
から始めた業務改善

業務量が定量的に分か
るため、改善効果の高
い業務に優先順位を付
けられる

業務の本質的な課題を
把握するため、有効な
施策を検討し易い

定量的なデータと現場
の業務プロセスの変化
を施策導入前に説明で
きるため納得感が高い

定量的なデータで業務
改善効果を把握するこ
とが出来る



とはいえ、可視化が大変だと後が続かない

現状調査に苦労している会社はたくさんあります。
しかし実は、業務の可視化には

があります。
次ページから7つのポイントをご紹介します。

現場側にも調査側にも負担をかけずに
問題の本質を把握するためのセオリー

▪ 時間と費用がかかり過ぎる

▪ 問題の本質を正しく捉えられない

▪ 調査対象となる社員への負担が重い

▪ 改善計画立案の後で、新たな事実が発覚する

▪ 改善にかかる費用対効果を把握できない …等



プロジェクトの目的は「可視化」ではない

よくある失敗例のひとつに、
業務を可視化をすること自体が目的化してしまう
ケースがあります。

・残業時間ゼロを実現したい

・アウトソースを活用して本業を強化したい

・最適な要員配置を実現したい

・システムを刷新したい …等

プロジェクトを通じて何を実現したいのかを
明確にし、メンバーとシェアしましょう。

ゴールへ向かうためのスタート位置を知ること。
これが業務の可視化に取り組む理由です。



現場の社員それぞれに業務を洗い出してもらうのは
とても大変。
大変な上に、精度の低いデータが集まってきます。

あらかじめ「こんな業務がありそうだ」と
想定しておくことで、

・現場の社員の負担を軽減する

・業務の抽出漏れリスクを削減する

・データ集計時の調整の手間を削減する

さまざまなメリットがあります。

対象組織の業務をあらかじめ想定しておく



現場への業務量ヒアリングでは、ついつい
「あれも聞きたい、これも聞きたい」となりがち。

しかし、
全ての業務が改善対象になるわけではありません。
現場に負担をかけて集めた詳細情報が
ムダになってしまう可能性も。

業務量ヒアリングの段階では、

集める情報は必要最小限が鉄則。

詳細の確認は「改善対象の業務を絞込み」した後で。

調査にかかる現場負担は必要最小限に



業務量ヒアリングの結果が集まってきても、
これはまだ、業務の可視化の道半ば。

業務量ヒアリングは、社員の皆さんがそれぞれ

「自分の解釈」で「自分なり」に回答した結果
に過ぎません。

同じ業務のタイトルに対して、異なる業務と理解して
回答されることも。

得た回答を横並びでチェックして、確認するプロセス
が重要です。

調査票の回答は「正解ではない」と思え



業務量ヒアリングの結果を
集計して、さまざまな表や
グラフで確認します。

ところで、
この業務の時間が多いのは
良いの？悪いの？

実は、

プロジェクトの目的によって分析所感は
180度異なることもあります。

プロジェクトの目的を意識して分析を！

４

グラフや表は目的によって見方が変わる！



グラフや表が完成すると、「見えた気」になりがち。

しかし、定量分析はあくまでも、
「問題のありそうな業務」にあたりをつけるための
事前データに過ぎません。

・その業務に問題が本当にあるのか？

・何故そうなっているのか？

・どうすれば問題を解消できるか？

業務フローを描くことで問題の所在と本質的な課題を
確認します。

業務プロセスを確認しない見える化なんて



本質的な課題が把握できたら、次はいよいよ課題
解決フェーズです。
課題解決ためには、多くの施策が考えられます。

・システムを刷新する

・業務プロセスを入れ替える

・作業の一部を他の人に渡す …等

施策を検討する際は、定量データを活用しましょう！

メンバーの時間単価を設定することで、業務改善施策
の効果を金額ベースで試算できるようになります。

データがあれば解決策はコスパで選べる！



総務業務のうち、30％の業務のアウトソース化に成功した

BPECでは、負荷の高い業務を定量的に把握し、
業務のプロセスを明確にすることで、
その業務に対してBPOやRPA等の施策が有効か、
施策を導入しやすい業務プロセスであるか、
等の判断材料を提供します。

BPECでは、業務プロセス作成過程において、
業務上の問題を徹底的に深掘りします。
これによって、
表面的な「問題対処」ではなく、
本質的な「課題解決」を目的とした
業務改善施策の検討に寄与します。

負荷の高い業務のプロセスを明確化することに
よって、メンバーがそれぞれ独自の手順で
業務を行っている等、定性的な問題を把握する
ことが出来ます。
更に、明確化した業務プロセスは
業務の標準化のためのマニュアルとして
活用が可能です。

BPEC手法の活用事例

別部門で行われる前工程の作業不備が業務負荷に影響していると
判明。部門横断的な業務改善PJTへ。

営業部門が忙しくて残業が多い理由が判明。業務の標準化を実現
した。



株式会社BPデザイナーズ


