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目的とゴール
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⚫目的
• より良い仕事と生活を実現する
• 実行8ステップを改革活動に活用する

⚫今回のゴール
• 知識をプロセスで整理する意義を知る
• 実行8ステップの標準プロセスを学ぶ
• 整理整頓の進め方を理解する



目次
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⚫1. ノウハウのプロセス化
⚫2. 実行8ステップ
⚫3. 整理整頓のススメ

参考資料



アジェンダ
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名称 プロセス実行８ステップ研修

時間・場所

定員 ８名

目的 より良い仕事と生活を実現する

今回のゴール 仕事や生活で、ミスやムダを減らし実行力を上げる汎用的な手法を学ぶ

議題 担当 進行目安 時間

オープニング・悩み事の共有 全員 10分

１．ノウハウのプロセス化 講師 30分

２．プロセス実行８ステップ 講師 40分

３．整理整頓のススメ 講師 30分

クロージング・気づきの共有 全員 10分

※休憩は ありません。
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１．ノウハウのプロセス化

プロセス思考のメリット



人目を惹き、分かった気になるが、実行しづらい

⚫ 副業・転職で失敗しない ５つの鉄則

⚫ 近づいてはいけない バカの特徴７選

⚫ 大切な友達を失う 残念な３つのクセ

⚫ 金持ちが必ず実践している 13の習慣

⚫ 人工知能時代に学ぶべき 10大スキル

⚫ ネットビジネスで儲ける ９つのポイント

⚫ 人生を幸せにする たった3つの法則

⚫ 部下に愛されるための 24の言葉

⚫ YouTubeで再生回数を上げる コツ９選
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ノウハウ集



ノウハウ集の問題点
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⚫ノウハウ集は、知恵や手法をバラバラに収集
⚫ 直ぐに分かった気になり安心して終わる
⚫ 覚えきれない、思い出せない
⚫ 習慣化しづらい
⚫ 改善・応用・再利用しづらい

プロセスに沿って整理すれば
覚えやすく 実行しやすく 再利用しやすくなる
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長所 短所

ノウハウ集

•一つ一つ容易に
理解できる
•追加や更新が
容易

•全体像が掴めず
知識がバラバラ
•守るタイミングや
守り方が分からない

プロセス

•作業の流れ全体が
漏れなく分かる
•具体的に
実行できる

•全体の理解に
少し時間がかかる
•可視化に
手間がかかる

ノウハウ集のままでは 実行しづらい

ノウハウ集 vs. プロセス
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チャーハンの作り方のプロセス化
ノウハウ集 プロセス

1.冷たいごはんを使い
水分をしっかり飛ばす
（パラパラに！）

2.いろどりと香りも大切
ねぎでアクセントを
（きれいに！）

3.卵には
火を通し過ぎないように
（ふわふわに！）

材料を
揃える

長ねぎを
みじん切り

フライパンを
中火で熱して
ゴマ油をひく

長ねぎと
卵を入れて

炒める

とき卵を
炒めて

取り出す

ごはんを
入れて炒め

水分を飛ばす

強火にして
しょうゆ
塩こしょう

火から下して
お皿に盛る

火を通し
過ぎない

手早く
なじませる

ラード
でも可

炒め
すぎない

冷たい
ごはんで

ノウハウ集 vs. プロセス｜例
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ノウハウ集 vs. プロセス｜例

ノウハウ集

消火器の使い方のプロセス化

⚫ 運ぶ前に安全ピンを抜かない
⚫ 煙を吸わないように
⚫ 消せないと思ったら逃げる
⚫ 出口を確認しておく
⚫ 消防署に通報する
⚫ 先ず周囲の人に助けを呼ぶ
⚫ 安全な範囲で火元に近づく
⚫ 炎の先端でなく火元を狙う 安全ピン

を抜く

ノズルを
火元に
向ける

レバーを
握る

大声で
「火事だ」

と叫ぶ

出口を確認し
背を向ける

姿勢を
低くする

レバーの
下側を持ち

消火器を運ぶ

火元を
狙い
続ける

消せそうに
なければ
逃げる

炎の先端ではなく
火元を覆うように

ホース先端を
消火器から

外す

煙を吸わな
いように

119番通報
してもらう

火元から２～
3mが目安

火が天井まで
届いた場合等

重いと感じたら
消火器を床に着ける

プロセス
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YouTube動画制作のプロセス化
ノウハウ集

1.動画本数を増やす、目標100本
2.タイトルには
検索されやすいワードを

3.サムネイルは
スマホでも目立つように

4.説明欄で訪問客をもてなす
5.カードや終了画面で
視聴者を囲い込む

6.相手へのプレゼントにする気持ち
7.相手に語りかけるトーク
8.構成・台本を決めてから撮影
9.チャンネルの客層を決めておく

動画
テーマ
決定

タイトル
決定

サムネイル
作成

台本
作成

台本
レビュー

アップ
ロード

説明欄
書込み

カード・
終了画面

追加
公開

チャンネル
ポリシー

設計

評価
分析

視聴者の
ペルソナ設定

検索され易い
キーワード

プレゼントを
贈る気持ちで

スマホでも
見易く

視聴者に
語りかける

訪問者を
もてなす

視聴者を
囲い込む

ノウハウ集 vs. プロセス｜例

視聴者の
ニーズ
確認

視聴者
目線で

撮影 編集

プロセス



プロセスは 実行可能
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戦略もルールもデータも
実行できない

プロセスに結び付けて初めて
実行できる
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プロセス思考のメリット

プロセス 原因 実行 目的 改善

見えない

探せない しづらい 不明確

できない

見える

洗い出せる できる 分かる

できる

？

？

？

！！
！ ！

？

ミスが減る！ ムダがなくなる！ 実行力が増す！

プロセス思考 ＝ 物事を 端から端まで 漏れなく 時系列に整理する思考法



仕事も 生活も プロセス思考
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生活と 仕事に 本質的な違いは 無い

Work Life

Work Life Balance

Life

Work

Work in Life

仕事と生活は対立するもの
という概念の呪縛

仕事も生活もプロセスの集合
本質的な違いは無い

Happy Work in Happy Life
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マネジメント
監査

業務改革

仕事や生活の水面下にあるプロセスを 改善し続ける

生き方
マニュアル

プロジェクト

サイクル
アルゴリズム

PDCA

OODA

製造工程

段取り

レシピ

生活習慣

ルーティン
やり方

必勝法

流儀

プログラム

歴史

ライフハック

教育

コツ

働き方

日課

作業手順

（ライフ）（ワーク）

仕事も 生活も プロセス思考

プロセス



本節のまとめ
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• ノウハウ集（バラバラの知恵や手法）を
プロセス に仕立て直す
• 覚えやすい
• 実行しやすい

• ノウハウをプロセスに並べ直せば
仕事にも生活にも応用しやすくなる
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２．実行８ステップ



実行８ステップの目的
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⚫実行８ステップとは：
生活や仕事の 質や効率を上げる
知恵や手法を プロセス化し実行する お手本
• ノウハウを並べる標準的な順番

⚫実行８ステップの目的：
• 成果を最大化する
• ムダを省く（時間や空間を効率的に使う）
• ミスを繰り返さない（良い習慣に従う）
• ラクに実行する（自動化・無意識化）
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1.
目標
定義

2.
環境
整備

4.
起動

5.
作業
準備

6.
作業

7.
仕上
げ

8.
振り
返り

3.
計画

実行後実行実行前

環 計 起 準 作 仕 振目

バラバラの知識を 標準プロセスに沿って整理

実行８ステップ

end-to-end

⚫ 自分の習慣を、実行８ステップに照らして、手直しする
⚫ 知恵や手法を、実行８ステップに沿って、整理する
⚫ 仕事や生活の失敗原因の大半は「実行前」にある

• なりたい姿に腹落ちしていない
• 場所や心がゴミだらけ、必要なスキルや知識が無い
• 作業が計画に組み込まれていない、期限や達成基準が曖昧
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実行８ステップ

1.
目標
定義

2.
環境
整備

4.
起動

5.
作業
準備

6.
作業

7.
仕上
げ

8.
振り
返り

3.
計画

実行後実行実行前

環 計 起 準 作 仕 振目

1.開始条件
の定義

2.開始条件
の仕組化

3.習慣ドミノ

1.理想・
目的の
確認

2.創出価値
の確認

3.波及効果
の確認

4.目標の
定義

• 期限
• 達成基準

1.振り返り
2.プロセスの
記録と更新

3.再利用の
ための
テンプレ化

4.定着化

1.整理
2.整頓
3.心理的
安全性
の確保

4.知識・
情報の
最新化

5.健康維持

1.スコープ定義
2.優先順位付け
3.スケジュール
4.リソース確保
5.リスク想定

1.作業の
効率化

2.作業の
合間の工夫

• 自動化・
標準化

• ながら禁止

1.作業環境の
整備

2.ヤル気
スイッチ

3.簡単なこと
から着手
(作業興奮)

1.客観的評価
2.割り切り
（脱過剰
品質）

3.後始末

• チェック
リスト

end-to-end

繰り返されるプロセス（サイクル）の パターン



1. 目標定義
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1. 理想状態・ありたい姿を確認する
• 方向性に腹落ちする
• イメージ、ヴィジョンを、具体的に描く

2. 価値を確認し、揺らがない目的を立てる
• 誰の笑顔のためになるのかを確認する
• 私にしか発揮できない価値を確認する
• 私自身へのメリットを確認する
• 社会にどう役立つのかを確認する

3. 波及効果まで考える
• 視野を広げる（他の領域への応用や展開を考える）
• 視座を高める（個人から組織へ、事業から社会へ）

4. 目標＝期限＋達成基準 を決める
• いつまでに、どういう状態に至りたいのかを、決める

目標が曖昧なら 何をやっても総崩れ

環 計 起 準 作 仕 振目



2. 環境整備
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1. 整理（環境からゴミを消す、大切なものだけを手元に残す）
＊もう使わないものは思い切って捨てる

（例）勿体ないが使わないもの、思い出はあるが見返していないもの
＊効率化を妨げるものを環境から排除する

（例）紙はスキャンして捨てる、スマホからゲームを消す
2. 整頓（配置の最適化）

＊よく使う、やるべきものは、取り出しやすい所定の位置に
（例）鍵や財布は、必ず所定の場所に戻す

＊あまり使わない、やるべきでないものは、取り出しづらい位置に
（例）机の周囲に漫画を置かない、勉強部屋にスマホを置かない

3. 心理的安全性の確保（環境を快適にする）
＊（例）人間関係を整理し、お互いを知り合っておく
＊（例）集中できる／リラックスできる時間と場所を確保する

4. 知識・情報の最新化
＊（例）分類体系・用語・マスタ・ノウハウの管理

5. 健康の維持

高性能車も、泥道ではスピードを出せない

環 計 起 準 作 仕 振目



3. 計画
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1. スコープを確定し、タスクを漏れなく洗い出す
• 目標に至る課題を、必要なタスクに分割する（着眼大局・着手小局）
• WBS、ToDoリスト、アクションアイテム（紙に書き出して自己客観視）

2. 優先順位をつける（判断軸を明確に）
（例）アイゼンハワーマトリクス（タスク：優先度×緊急度）
（例）コントロールインパクトマトリクス（阻害要因：制御容易性×影響度）
（例）ペイオフマトリクス（施策：費用×効果）

3. スケジュールを決める（逆算思考で時間配分）
• 日付単位（by Date）で各タスクの期限を決める
• 日程計画はカレンダーに登録（今の心から追い出す）
• 「パーキンソンの法則」を鑑み、予定時間は必要最小限に
• プロジェクトの余裕時間は（各作業に埋め込まず）最後にまとめて確保
• スタートダッシュ、フロントローディングを心がける
• 仕事最優先でなく、私生活・余暇も平等に計画に組み込む

4. 資源（リソース）の確保（走り出す前に揃えておく）
5. リスクのシミュレーション（頭の中の失敗は無料！）

始める前に、頭の中で走り切ってみる

環 計 起 準 作 仕 振目



4. 起動
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1. 開始条件（トリガー）の定義：「こうなったら、こうする」
（例）決まった日付・時刻・場所で（アンカリング）
（例）ここまで溜まってきたら
（例）何時間以上の空き時間ができたら
（例）相手が怒っていそうと感じたら

2. 開始条件（トリガー）の仕組み化：記憶に頼らない仕掛けを作る
（例）公私全ての予定の追加・変更を「一つのカレンダー」に即反映
（例）自動アラート（時刻や位置情報でアプリから通知）＝my秘書
（例）将来やるべきことを自分自身にメールで送る
（例）すぐに投函する郵便物はカバンにしまわず手に持ったままにする

3. 習慣ドミノを積み重ねる：既に習慣化されている行動に引き続いて、
新しく習慣化したい行動を起動する（連続して行う）

（例）歯磨き→サプリを飲む→ストレッチ→…

確実に開始する 仕掛け を作る

環 計 起 準 作 仕 振目

開始すること自体を忘れてしまうと、ダメージが大きい。
未来の自分を過信せず、確実に開始すべきことに気づく仕掛けを作ろう。



5. 作業準備
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1. 作業環境を整える（作業を始める前に見通しを立てる）
（例）作業台・デスクトップを整える
（例）必要なものを全部手元に揃える（作業開始後は探す時間をゼロに）
（例）仕上げまでの手順を一通りイメージする

2. ヤル気スイッチを入れる（モチベーションを上げる）
（例）目的を思い起こす（何のための作業かを確認する）
（例）開始儀式・おまじない・掛け声
（例）自分にしか出せない価値を明確にする

（自分しか知らない・できないことは、意外と多い）
（例）ほめられる・感謝されるシーンをイメージ

（誰の笑顔のための作業なのかを思い起こす）
（例）計画と進捗状況を確認する（必要に応じて適度に焦る）

3. 作業興奮を利用（どうしてもヤル気が起きなければ、簡単なことから着手）
（例）とりあえず目次や枠だけ作る
（例）１ページ目だけ作る／結論ページだけ作る

始める前の グズグズしている時間を減らす

環 計 起 準 作 仕 振目

机に向かう息子の後ろ姿が歪んでいた。机を見ると、問題用紙・解答用紙・計算用紙の位置
関係が非効率で、字も汚くなり、視線や鉛筆の移動頻度が上がり、計算ミスや写し間違いの
リスクが高まっていた。用紙の位置を最適化したら、集中力も正答率も上がった。



6. 作業
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1. 作業の効率化
• 標準化・定型化

（例）判断基準の文書化、テンプレートの活用
• 集中・自動化

（例）ながら禁止（マルチタスクは効率が悪く、集中力を浪費：時間汚染） 
（例）ショートカットキーの活用でマウスを動かす時間を短縮
（例）アプリ、マクロ、RPA、AI の活用

2. 作業の合間（休憩）の工夫
• 適切な間隔での休憩（集中力を回復）

（例）ポモドーロ法｛作業25分＋休憩5分｝×４セット ＋ 休憩30分
• 気がかりを無くして休憩に入る（休憩の効率を上げる）

（例）作業に区切りをつけてから休憩
（例）再開時の作業を予定表に書き込み、作業を忘れてから休憩

• 敢えて区切りをつけずに、休憩・中断し、
再開時の立ち上がりを良くする（ツァイガルニーク効果）
（例）次の作業の冒頭だけ、少し手を付けてから、休憩・休暇に入る

自動化・標準化・集中で、作業の効率アップ

環 計 起 準 作 仕 振目



7. 仕上げ
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1. 客観的に評価する
（例）チェックリストに基づいて１つ１つ確認する
（例）「受け取る人」の目線で自己チェックする
（例）「上司の上司」の目線で自己チェックする
（例）有識者にチェックしてもらう（レビュー）
（例）二人一組になって相互レビューする（ピアレビュー）
（例）翌日に新たな気持ちで最終チェックする（自己客観視）

2. 割り切る・切り上げる（過剰品質を避ける）
「完璧を目指すな、まず終わらせろ」（M.E.Zuckerberg）
（例）これ以上の時間を割くべきではないと判断したらやめる
（例）親切心からであっても標準に無いサービスは提供しない

3. 後処理・後始末
• 成果物のバックアップやアーカイブ
• 紙媒体の電子化（スキャン）と廃棄
• 作業環境の清掃、使ったものは定位置に戻す

品質不足もダメ、過剰品質もダメ

環 計 起 準 作 仕 振目



8. 振り返り
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1. 振り返り会（目標に照らして成果を評価する）
（例）KPTワークショップ、成果報告書の作成
（例）第三者から客観的なフィードバックをもらう

2. プロセスの記録と更新
（例）業務マニュアル（手順、ノウハウ、注意事項、例外）の更新
（例）作業一覧（WBS、ActionItem）の更新
（例）チェックリスト、Not To-Doリスト の更新

3. 定型化・テンプレート化（再利用の促進）
（例）繰り返し使う提案書の雛形の作成・改善
（例）報告書の構成や案内文の定型化

4. 定着化の方策を検討する
（例）目標やルールを壁に貼る
（例）SNSで目標を公言して自分自身を追い込む

経験を活かし、プロセスを 強化し続ける

環 計 起 準 作 仕 振目

作業も仕上げも終わると、ホッとして「振り返り」を省略してしまいがち。
未来の自分へのプレゼントとして、成果や気付きを形に残そう。
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資産形成

1.
目標
定義

2.
環境
整備

4.
起動

5.
作業
準備

6.
作業

7.
仕上
げ

8.
振り
返り

3.
計画

実行後実行実行前

環 計 起 準 作 仕 振目

資産形成の知識を 実行８ステップ に沿って整理

• 起床時
• 購入時
• 毎月
• 毎四半期

• 豊かな生活
• 自由の獲得
主体的人生

• 好奇心を
満たす

• 輝く自分
• 社会貢献
• 借金返済
• 老後の安定

• 計画との
差異確認

• 評価と
反省

• 継続的・
能動的な
情報収集・
知識獲得

• ネット
バンキング

• 時間やお金
や人間関係
の無駄を
環境外に

• お金持ちと
付き合う

• 支出の目標
*優先順位付け
*節約

• 収入の目標
*提供価値設計
*副収入

• 投資の目標
*分散配置
*長期投資

• リスク評価
• 小さく試して
大きく育てる

• 無駄の
切り捨て

• 購入対象の
比較検討

• 収入経路の
比較検討

• 資産配分の
組換検討

• 作業自動化
• お金や財布を
丁寧に扱う

• ヤル気
スイッチ
（開始儀式）

• 良いゴール
イメージを
持つ

• 集中できる
場所の確保

• 資金移動の
内容と
理由の記録

• チェック
*作業品質
*作業効率
*リスク

end-to-end
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健康と美容

1.
目標
定義

2.
環境
整備

4.
起動

5.
作業
準備

6.
作業

7.
仕上
げ

8.
振り
返り

3.
計画

実行後実行実行前

環 計 起 準 作 仕 振目

健康と美容の知識を 実行８ステップ に沿って整理

• 起床後
• 食前
• 食後
• 入浴時
• 就寝前
• ジムや
サロンの
予約時間

• 空き時間

• QoL向上
• 治療
• 体質改善
• 体型維持
• 人気アップ
モテたい

• 可愛さ
カッコよさ
美しさ
若々しさ

• 健康な
老後

• 計画との
差異確認

• 評価と
反省

• 定期的な
チェック

• 継続的な
知識獲得・
スキルアップ

• 設備・器具
スペース確保

• 不健康な
習慣や
人間関係を
環境外に

• 腸内環境維持
• 美しい人と
付き合う

• 予算確保
• 期限の設定
• 目標とする
体重・体型
血圧・運動量
美肌水準

• 食事の
質・量・
断食時間確保

• 酒量制限
• 禁煙

• 食事・
よく噛む

• 運動
• 筋トレ
• ストレッチ
• 素肌ケア
• 化粧
• 歯磨き
• 入浴

• ヤル気
スイッチ
（開始儀式）

• 良いゴール
イメージを持つ

• 作業しやすい
場所の確保

• 準備運動
• 炭水化物を控え
タンパク質、
発酵食品、
食物繊維を摂る

• 整理体操
• チェック
*体調
*体型
*清潔度
*疲労度

end-to-end
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モーニングルーチン

1.
目標
定義

2.
環境
整備

4.
起動

5.
作業
準備

6.
作業

7.
仕上
げ

8.
振り
返り

3.
計画

実行後実行実行前

環 計 起 準 作 仕 振目

朝の良い習慣（朝活）を 実行８ステップ で整理

• 早起き
• 目覚し
時計

• 太陽の
光

• 体調や
気持ち
の内省

• 良い一日の
ための良い
スタート

• 良い人生の
ための良い
毎日

• 自分の願望を
言葉にする

• 計画との
差異確認

• 評価と
反省

• 自分の願望
のために
朝の時間を
使えたか

• 適切な
睡眠時間
の確保

• SNS等の
情報遮断

• 朝環境の
整理整頓

• 自分だけの
１時間を確保

• 起床時刻から
始業までの
時間配分

• 緊急ではなく
重要で難しく
創造的な仕事
を朝に済ます

• 一日の予定の
確認・段取り・
優先順位付け

• 読書・勉強
• 軽い運動
• 栄養摂取・
軽い朝食

• 未来に向けた
アイディア書き
・日記

• 炊事・洗濯・
掃除

• 窓開け・
換気

• コップ
一杯の水

• 5分間の
瞑想

• どんな一日
にしたいか
自分に質問

• 今日が最後
の日なら？

• 身嗜み
• 化粧
• 鏡の前で
笑顔

• 自分に
いい言葉

• 部屋の
整理整頓
状況確認

end-to-end



本節のまとめ
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ライフハックを実行８ステップで整理しよう

環境整備

計画

起動

作業準備

作業

仕上げ

振り返り

⚫普段から整理整頓

⚫見通しを立てておく

⚫始めることを忘れない

⚫場と心を整える

⚫ムダを徹底排除

⚫適正な品質を確保

⚫今後に活かす

目標定義 ⚫目指す方向と創出価値の確認1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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３．整理整頓のススメ
在庫は悪

溜めたら負け
探したら負け



在庫は悪  ― 溜めたら負け
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•時間のムダ

モノや情報が溜まると、様々なムダやミスが生じる

モノ・情報・タスクの

在庫・滞留
•混ざるミス
•忘れるミス

•探すムダ
•管理のムダ

•空間のムダ

（価値を発揮するまでの）

（保管する場所の）



溜めたら負け、探したら負け
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受け取ったら、ルールに従って 迷わず仕分けよう

悪玉プロセス

善玉プロセス

受け
取る

とりあえず

溜める

一部は
そのまま
忘れる

不要物を

探して
捨てる

気が向いたら

不要物を

まとめて
捨てる

受け
取る

仕分け・
一時廃棄

一時
ゴミ箱

定期的に

必要に
なる

探す 使う

必要に
なる

使う

仕分け
ルール

⚫ 要不要や置き場所に
１秒も迷わない

⚫ もし迷ったら
(1)先にルールを作成・改定
(2)そのルールに従って処理

99% そのまま
捨てて問題ない

探す必要
がない



整理整頓とは

Copyright ©2025 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 36

整理と整頓は、改善の基本であり前提条件

整理：いるものと いらないものに分け、
要らないものを捨てること

• 捨てるか否かの明確な基準を作る
• まずは全てのモノを一面に並べる

整頓：いるものをいつでも取り出せるよう、
秩序立てて配置すること

• 分類の明確なコンセプトを作る

整理整頓しないで現状のプロセスを標準化・マニュアル化・DX化・
RPA化すると、複雑な仕様の実装と維持で膨大な無駄コストが発生する



整理整頓の拡張
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整理整頓を 様々な対象に拡張し 並行して実施
対象 ポイント

モノ
• １年間使っておらず、買い直せるものは、捨てる
• 思い出深いものも写真等にデータ化して捨てる

情報
•行動に繋がらない情報・時代遅れの知識は捨てる
• 当面使わない情報は、視界から追い出す

習慣
• 価値を生まず多くの時間を浪費している習慣から捨てる
• 悪い習慣のトリガーを、環境から排除する

人間関係
• 重たいだけの人間関係は無理に続けず距離を置く
• 気乗りしない依頼は明るく短くキッパリ断る

肉体
• 身体の脂肪や毒を無くす（運動・少食）
• 身体の凝りや詰まりを無くす（ストレッチ・ヨガ）

精神
•他者に勝ちたい欲望・他者への怒りや依存を捨てる
• 価値を生まない思い込みやコダワリ、雑念を捨てる



整理整頓のプロセス
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整理整頓を徹底すると、生き方まで変わる

保
有
量

時間

人生の
価値観が
更新
される

全ての
買い方・
使い方・
捨て方を
学び直す

ワンベスト
のみが残る

大切なもの
だけに
囲まれた
生活

モノの
位置を
平行移動
している
だけ

明らかに
不要な
モノは
捨てる
（整理）

捨てる
基準・
ルールが
変化する

捨て方を
学び直す

配置が
最適化
され続ける
（整頓）

Ⅰ期

初期
Ⅱ期

整理
開始

Ⅲ期

基準の
変化

Ⅳ期

意識の
変革

Ⅴ期

最適化
Ⅵ期

定着



本節のまとめ
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⚫ 在庫は悪
• 溜めたら負け
• 探したら負け

⚫ 整理整頓のススメ
• 大切なものだけに囲まれる
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まとめ



プロセス実行 ８つの掟
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環 計 起 準 作 仕 振目

1. 目標定義をせずに 繰り返し実行しない。
さもなくば、腹落ちもせず動機も湧かない行動を 非効率に続けることになる

2. 環境整備せずに 繰り返し実行しない。
さもなくば、悪路を走る車のように、ムダな努力を重ねることになる

3. 計画を立てずに 取り組まない。
さもなくば、取り組みが場当たり的になり、期限内に仕上がらない

4. 起動条件（トリガー）を 曖昧なままにしない。
さもなくば、実行すること自体を忘れたり、着手が遅れたりする

5. 作業準備を疎かにし 場所と気持ちを整えないまま 作業を始めない。
さもなくば、作業の効率が上がらず、モチベーションも高まらない

6. 作業の効率化と休憩を 怠らない。
さもなくば、集中力や 効率が ドンドン下がる

7. 仕上げの基準を 曖昧なままにしない。
さもなくば、ミスに気付かなかったり、逆に、ムダに凝り過ぎたりする

8. 振り返りを 忘れない。
さもなくば、教訓は忘れられ、学びを今後に活かせない

おきて



まとめ
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バラバラの知恵や手法を
標準プロセス＝実行８ステップ

に沿って体系化

何よりも先ず
目標定義・環境整備（整理整頓）
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参考資料



プロセス思考 と 逆算思考

期限から遡り、計画を適正化し、直ぐに行動
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自宅から
駅まで
徒歩

電車
乗り換え
徒歩

電車 徒歩 準備
講演
開始

9:008:458:308:007:507:357:20

情報
収集

分担
作業

整理
確認

修正 承認
構成
設計

提出

2月28日
（金）

2月27日
（木）

2月25日
（火）

2月24日
（月）

2月19日
（水）

2月17日
（月）

2月13日
（木）

現状
アセス
メント

全社
工数測定

マニュアル
整備

KPI
設計

SLA
最適化

現場革新
活動

2020/4 2022/42021/102021/42020/102020/5

■目的地まで移動

■資料作成

■企業の業革成熟度向上



整理整頓で 時間を生み出す
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キラキラ!

時間 時間

整理整頓
習慣改善

環境がゴミだらけで
余計な時間を取られる

ドンヨリ…

環境がゴミだらけだと ドンヨリ時間ばかりになる

「時間」は 万人に平等に与えられる 有限の資源

ドンヨリ

キラキラドンヨリ

キラキラ

大切な物事だけに囲まれ
生産性と品質が向上する



整理整頓｜捨てるコツ

⚫捨て方を知る：
迷わずスピーディーに捨てられるよう、捨て方を知る。
（例）燃えるゴミ、各種電池、粗大ごみ、資源ゴミ、リサイクル
（例）通常文書、マル秘文書、法定保管文書
（例）電動シュレッダー、一時ゴミ箱

⚫捨てる基準を決める：
自分が心底納得できる、分かりやすい廃棄の基準を作る。
（例）一年以上使っておらず、かつ捨てても買い直せるもの
（例）写真やスキャナでデータ化すれば十分なもの

⚫捨てる効果を実感する：
捨てた残ったものが息を吹き返し、輝きだすのを実感する。
物だけでなく情報も同じ。うまく伝わらないと感じたら情報を削る。
（あれも伝えたい、これも伝えたい、と思って情報を盛り込み過ぎると、

逆に何も伝わらない。）

Copyright ©2025 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 46



整理整頓｜一時ゴミ箱

あとで復元できる、一時廃棄用の「ゴミ箱」を用意
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⚫ 気軽に捨てる
方法を用意する

⚫ 仕分けておけば
捨てる手間も減る
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在宅ワークでの情報共有

⚫ 毎週日曜日の夜、翌日から始まる
一週間の、在宅での重要Web会議や
外出の予定を、全てポストイットに
書き写し、部屋のドアの廊下側に
貼り出す

⚫ この作業を通して一週間の過ごし方
や目標がイメージされる
（※厳しいスケジュールや、入念な
準備が必要な重要作業を、改めて
認識できる。）

⚫ 一週間の途中で予定変更が入ったら
必ずポストイットを貼り直す

⚫ 家族にも、静かにして欲しい時間帯
などが伝わる

⚫ 2021年1月以来、四年近く続けて、
未だに機能しているオススメ習慣。 
(2024.10.7)



ルールが先、判断は後
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課題が生じたら、ルールに従って 迷わず判断しよう

悪玉プロセス

善玉プロセス

判断が
必要に
なる

ルールが
あるか

ルール

ルールに
従って

判断・実行

独自の
判断で
実行

事後に
ルールを
改訂

ルール

ルール

ある

ない
（例外）

判断が
必要に
なる

ルールが
あるか

ルール

ルールに
従って

判断・実行

先ず
ルールを
改訂

ルール

ルール

ある

ない
（例外） 先にルールを改訂した場合も

あたかも そのルールが
昔からあったかのように
ルールに従って淡々と実行

ルールが改訂される
とは限らず
無理に改訂しても
ルールが複雑になる



人生の時間配分
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資産

労働

健康 趣味

⚫ 社会とのつながり
⚫ 働き甲斐

⚫ 資産運用
⚫ 経済的自由

⚫ 精神の安定
⚫ 世界の広がり

⚫ 運動・休息・睡眠
⚫ 栄養・美容

学習⚫ 最新情報を知る
⚫ 脳を鍛える

家庭
⚫ 衣食住の安定
⚫ 心と命のつながり

有限の時間を どう配分するかで 人生が決まる

時間配分

労働所得

資産所得 資産所得 ＞ 生活費



人生の時間配分
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有限の時間を どう配分するかで 人生が決まる

0
2
4
6
8

労働

家庭

趣味

資産

健康

学習
0
1
2
3
4
5

労働

家庭

趣味

資産

健康

学習

0
1
2
3

労働

家庭

趣味

資産

健康

学習

1. 仕事一辺倒

6. 悠々自適

2. 仕事と家庭の両立

0
1
2
3
4

労働

家庭

趣味

資産

健康

学習

5. 資産運用重視

0
1
2
3
4
5

労働

家庭

趣味

資産

健康

学習

3. 仕事と趣味の往復

0
1
2
3
4

労働

家庭

趣味

資産

健康

学習

4. バランス重視



真の成功者
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お金・時間・意志が揃って、はじめて成功者と言える

意志・徳

お金の余裕 時間の余裕

0.生きる屍

1.口先だけ

2.貯金の
番人

3.暇人

4.他人
任せ

5.成金

6.小さく
頭打ち

7.自ら輝く
人生

（成功者）



イノベーション ＝ 無意識の活用
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多様・異質な情報を
脳に詰め込み

集中して考え尽くす

一旦テーマから離れ
無意識の乱数的な
試行錯誤に任せる

直観的に
腹落ちする

アイディアを閃く

斬新なアイディアを閃くために、無意識の力を活用する

relax serendipityloading

負荷 着想休息
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「身体の言い分」に耳を傾ける

姿勢を
整える

風船呼吸

隅々まで
脱力する

身体を
意識する

終了

⚫ 仰向けに寝て、両腕・両足を自然に広げる

⚫ 腹→胸→腕や脚の付け根・背中まで空気をパンパンに満たす
⚫ 可能な限り、ゆっくり吐き出し、潰れるまで吐き出しきる
⚫ 風船呼吸を数回行いつつ手足や背中の接地位置を自然に微調整

⚫ 指や太腿や肩甲骨の内側など、順に丹念に脱力
⚫ どこにも余計な力が入っていない状態を目指す

⚫ おだやかな鼻呼吸・腹式呼吸を続け、意識し続ける
⚫ 瞼の裏の不規則な光や、耳の奥を満たす雑音に気づく
⚫ 言語での思考を捨て続け、身体感覚だけで意識を満たす

⚫ ゆっくり10まで数えて瞑想状態から抜ける
⚫ そのまま入眠しても良い

（※副交感神経が活性化し、リラックスする）

（※筋肉の負担や 内臓の炎症や凝りにも 気づく）

意識には、外界に向く「知覚モード」、頭の中で考え続ける「思考モード」、
身体に向く「瞑想モード」がある。瞑想モードが足りないと、脳と身体の
分離が進み、身体の言い分が聞こえなくなり、健康状態を維持しづらくなる



すべてはお客様の
「わかった」
「なるほど」

「やってみよう」
のために

本資料の内容の正確性には万全を期しておりますが、その完全性を保証するものではありません。 
本資料のご利用により、ご利用者様に不利益があった場合、 または、ご利用者様と第三者との間に

トラブルが生じた場合、 当社は一切責任を負いかねますので、予めご了承ください。

Copyright ©2025 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 55


	スライド 1: プロセス実行 ８ステップ研修
	スライド 2: 目的とゴール
	スライド 3: 目次
	スライド 4: アジェンダ
	スライド 5
	スライド 6: 人目を惹き、分かった気になるが、実行しづらい
	スライド 7: ノウハウ集の問題点
	スライド 8: ノウハウ集 vs. プロセス
	スライド 9: ノウハウ集 vs. プロセス｜例
	スライド 10: ノウハウ集 vs. プロセス｜例
	スライド 11: ノウハウ集 vs. プロセス｜例
	スライド 12: プロセスは 実行可能
	スライド 13
	スライド 14: 仕事も 生活も プロセス思考
	スライド 15: 仕事も 生活も プロセス思考
	スライド 16: 本節のまとめ
	スライド 17
	スライド 18: 実行８ステップの目的
	スライド 19: 実行８ステップ
	スライド 20: 実行８ステップ
	スライド 21: 1. 目標定義
	スライド 22: 2. 環境整備
	スライド 23: 3. 計画
	スライド 24: 4. 起動
	スライド 25: 5. 作業準備
	スライド 26: 6. 作業
	スライド 27: 7. 仕上げ
	スライド 28: 8. 振り返り
	スライド 29: 資産形成
	スライド 30: 健康と美容
	スライド 31: モーニングルーチン
	スライド 32: 本節のまとめ
	スライド 33
	スライド 34: 在庫は悪  ― 溜めたら負け
	スライド 35: 溜めたら負け、探したら負け
	スライド 36: 整理整頓とは
	スライド 37: 整理整頓の拡張
	スライド 38: 整理整頓のプロセス
	スライド 39: 本節のまとめ
	スライド 40
	スライド 41: プロセス実行 ８つの掟
	スライド 42: まとめ
	スライド 43
	スライド 44: プロセス思考 と 逆算思考
	スライド 45: 整理整頓で 時間を生み出す
	スライド 46: 整理整頓｜捨てるコツ
	スライド 47: 整理整頓｜一時ゴミ箱
	スライド 48: 在宅ワークでの情報共有
	スライド 49: ルールが先、判断は後
	スライド 50: 人生の時間配分
	スライド 51: 人生の時間配分
	スライド 52: 真の成功者
	スライド 53: イノベーション ＝ 無意識の活用
	スライド 54: 簡易瞑想｜風船呼吸法
	スライド 55

