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社内用資料のまとめ



[bookmark: _GoBack]「働き方改革のための時短キット」導入のため、社内提案用資料の雛形をご用意しました。あくまで内容の参考になりますので、必要な部分のみ、手を加えてご利用いただければと思います。

　　< 1 >  社内提案用資料（当ファイル）
　　　　　・ミーティングルームに置く時短キットのご紹介
　　　　　・会社／人事部から社内向けメッセージ
　　　　　・費用と納期
　　　　　・社内に掲載するポスター

　　< 2 >  50分ミーティング 啓蒙ポスター プリント用（別のPDFファイル）
　　　　　※日本語版と英語版を用意しています


以下のページ、赤字部分は必ず更新が必要な箇所です。
















< 1 >  社内提案用資料

（部署・氏名等）殿


「働き方改革」施策のご提案


　現在、日本でムーブメントとなっている「働き方改革」。ただのブームではなく、実際に業務の効率性や社員のモチベーションの向上、会社への愛着心向上にもつながります。また、外部から企業を評価する基準の一つとしても定着しつつあります。
　そんな働き方改革のひとつとして、業務時間の効率化があります。なかでもミーティング時間の効率化は、個人の力だけでは改善が難しいこともあり、会社として取り組むべき課題だと考えます。
　ミーティング時間の効率化を目指して、会社から発信する施策をご提案します。


50分ミーティングの推奨
・1時間ミーティングを50分で終了できるように、ミーティングの効率化を図る。
　（１時間以外の場合でも、常に5-10分早く終了することを目指す）
・余裕ができた5〜10分は、移動や休憩、トイレ、次のミーティングの準備などに
　充て、リフレッシュしてから次のミーティングや作業に取りかかる。


また、それを叶えるために必要なツールも、合わせてご提案させていただきます。
　・ミーティングルームに置く時短キット
　・会社／人事部から社員へのメッセージ
　・社内に掲載するポスター
　・費用と納期

以下、ご確認いただければと思います。

　　　　　　2019年   月   日
（部署・氏名等）


＜ミーティングルームに置く時短キットのご紹介＞




実際に時間への意識を高め、早くミーティングを終わるように促すための仕組みが必要です。「デザイン」と「音」で注意を引く「時短キット」をミーティングルームにセットしたいと考えています。


[image: ]

＜時短キットとは＞

ミーティングルームの時計の後ろにデザインシートとアラームを設置。
目と耳に訴え、時間への意識を高めるためのシンプルなプロダクトです。
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＜時短キットの狙い＞

　ミーティングルームに入ると、まずそのデザインに驚く
　→時計が気になる（時間も気になる）
　→50分になると、デザインに合わせたアラート音が鳴る
　→ミーティングを終わらせる空気になり、退出しやすくなる
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＜時短キットの種類＞


[image: ]

デザインは、「TIMER」「EYE」「BOMB」の3種類。
それぞれデザインに合わせたアラームが鳴ります。

＜会社・人事部から社内向けのメッセージ＞



「働き方改革」の推進について


　現在、日本社会の大きなムーブメントとなっている「働き方改革」。我が社でも働き方を改善することで、業務を効率化し、社員のモチベーションの向上を目指します。
　我が社ではまず、業務において大きな比率を占め、個人の心がけだけでは変えることが難しい「ミーティング時間の効率化」を進めることにしました。そのため、以下を全社ルールとして実施します。

50分ミーティングの推奨
・1時間ミーティングを50分で終了できるように、ミーティングの効率化を図る。
　（１時間以外の場合でも、常に5-10分早く終了することを目指す）
・余裕ができた5〜10分は、移動や休憩、トイレ、次のミーティングの準備などに
　充て、リフレッシュしてから次のミーティングや作業に取りかかる。

全社員にとってより働きやすく効率的な環境作りのために、ご協力のほどよろしくお願いいたします。


　　　　　　2019年  XX月  XX日
XXXXX

＜社内に掲載するポスター＞


50分ミーティングの実施を伝えるため、ミーティングルームや社内の目立つ場所にポスターを掲載します。
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「50分ミーティング」を推奨し、それが「10分休憩」につながることを伝える、上下を逆にしても貼れるポスター。シンプルかつ印象的に、今回のメッセージを伝えます。

＜費用と納期＞





・費用

社内ポスター						     0円

時短セット（早割の場合）		　1個		 6,500円
							　3個		18,500円									　5個		30,500円

						計	？？個	??,???円



・納期

	2019年9月予定





 以上
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