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本日の処理決定事項

本日の予定 本日のコンタクト予定 本日の予定外事項、打合せメモ
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＜デイリープランニング＞

䛣䛾䝨䞊䝆䛿
䛭䛾᪥Ⓨ⏕䛧䛯✺Ⓨ䚸๭䜚㎸䜏ᴗົ䜢
䝯䝰䛩䜛

䛭䛾᪥⾜䛖
⮬ศ䜂䛸䜚䛾௙஦䛷
୍␒㔜せ䛺䜒䛾䛰䛡䜢
୍䛴グධ

䛭䛾᪥⾜䛖
௚ே䛸ඹྠ䛾௙஦䛾
┦ᡭ䛾ྡ๓䜢グධ

䛭䛾᪥⾜䛖
⮬ศ䜂䛸䜚䛷⾜䛖
௙஦䜢グධ

䠍᪥䛾䝇䝍䞊䝖᫬ 䠑䡚10ศ௨ෆ䛷సᡂ䛧䛶䛛䜙ᴗົ䛻╔
ᡭ䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
䛣䛾䝅䞊䝖䛾㨱ຊ䜢ᘬ䛝ฟ䛩䝫䜲䞁䝖䛿䠎䛴䛷䛩䚹

䖃୍᪥䛾᫬㛫㍈䛾୰䛻䛿䚸୍␒኱஦䛺௙஦䜢1䛴䛰䛡
グධ䠄グ㘓䠅䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹䠎䛴グධ䛩䜛䛸㨱ຊ䛿༙ῶ䛧䜎
䛩䚹

䖃䛭䛧䛶䚸䛣䛾䝅䞊䝖䛻グධ䛧䛯䜙䛂ᮏ᪥䛾䝁䞁䝍䜽䝖ண
ᐃ䛃䛻䝸䝇䝖䜰䝑䝥䛥䜜䛯᪉䚻䜈䛾䝁䝭䝳䝙䜿䞊䝅䝵䞁䛛䜙
ጞ䜑䛶䛟䛰䛥䛔䚹
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担当者（　　　　　　　　　　）
業務名

実施時期

1.

2.

3.

4.

5.

1.

2.

3.

4.

5.

1.

2.

1.

2.

新目標

＜デイリープランニング＞

成功要因

進展ポイント

＜TIPシート＞

䛭䛾ᴗົ䛾ᡂຌせᅉ䜢ิᣲ

改善ポイント

ᴗົྡ䜢グධ

失敗要因

䝘䝺䝑䝆䠄ᑓ㛛▱㆑䠅䜢⵳✚䛧䛯䛔᪉䛿䚸᫝㠀䛸䜒䛚౑䛔䛟
䛰䛥䛔䚹䝕䜲䝸䞊䝥䝷䞁䝙䞁䜾䝅䞊䝖䛸ే⏝䛩䜛䛣䛸䛜ᇶ
ᮏ䛷䛩䚹㨱ຊ䜢ฟ䛩䝫䜲䞁䝖䛿䚸୍᪥䛾୍␒኱஦䛺௙஦
䜢᣺䜚㏉䜛㝿䛻䚸䛭䛾௙஦䛜ୖᡭ䛟䛔䛳䛶䜒䛔䛛䛺䛟䛶
䜒䚸୧ᴟేᏑⓎ᝿䛷䛂ᡂຌせᅉ䛃䛸䛂ኻᩋせᅉ䛃䛾୧᪉䜢
ᩚ⌮䛩䜛䛣䛸䛷䛩䚹
㐍ᒎ䝫䜲䞁䝖䚸ᨵၿ䝫䜲䞁䝖䚸᪂┠ᶆ䛿グධ䛧䛺䛟䛶䜒䛡䛳
䛣䛖䛷䛩䠄グධ䛩䜛䛸㨱ຊ䛿ಸቑ䛧䜎䛩䚹䠅
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記入日 処理事項 誰に 依頼日 完了日
5/10 䠝 䠋 䠞 䠋 䠟 ୰ኸ༊ᕷሙㄪᰝ

䠝 䠋 䠞 䠋 䠟 䝉䝭䝘䞊‽ഛ
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟 ぢ✚᭩సᡂ᭩䠄㻹♫䠅 㜿㒊 4/25
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟
䠝 䠋 䠞 䠋 䠟

20䚷䚷/䚷䚷  /＜デイリープランニング＞

ඃඛ㡰఩䛾䛴䛡᪉䛿䚸
A䠖௒䚸⮬ศ䛜䜔䜛䛣䛸
B䠖䛒䛸䛷䚸⮬ศ䛜䜔䜛䛣䛸
C䠖௚ே䛻௵䛫䜛䛣䛸

ᛮ䛔䛴䛔䛯௙஦䜢
䜰䝖䝷䞁䝎䝮䛻グධ

ඃඛ㡰఩䛜C䛾௙஦䛿䚸
ㄡ䛻䚸䛔䛴౫㢗䛧䛯䛾䛛
䜢グධ

௙஦䛜ΰ஘䛧䛶䛔䜛᪉䚸ᴗົ㔞䛜ከ䛩䛞䜛䛸ឤ䛨䛶䛔䜛᪉䛿᫝㠀䛸䜒䛚
౑䛔䛟䛰䛥䛔䚹䠍㐌㛫䛛䜙䠍䠌᪥䛻䠍ᅇ䚸ᛮ䛔䛴䛟䜎䜎䛻グධ䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
㨱ຊ䜢ฟ䛩䝫䜲䞁䝖䛿䠎䛴䛷䛩䚹
䠍䛴䛿௙஦䛾ึື䛜䜟䛛䜛䜘䛖ලయⓗ䛻グධ䛩䜛䛣䛸䚹
䜒䛖䠍䛴䛿㛗ᮇ䛻䜟䛯䛳䛶ᾘ䛧䛣䜏䛜䛷䛝䛺䛔௙஦䛿䛂ᤞ䛶䜛䛃⟬ẁ䜢⪃
䛘䜛䛣䛸䛷䛩䚹
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1. ㄪ䚷 䚷ᰝ 䚷䚷᪥ ᭶ ᪥

2. ㄪ ᰝ ᪥ ᴫ せ 䐠ከᛁ ③ᖹᆒⓗ

3. ㄪ ᰝ ᪥ ヲ ⣽ ᫬    䚷  ศ 䡚

ඃඛ㡰఩ ᙧែ
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

① ྜィປാ᫬㛫 ศ 100% 䚷䚷䐠A+AX ศ %
③ B+BX ศ % 䚷䚷䐢C+CX ศ %
⑤ AX+BX+CX ศ % 䚷䚷䐤AX ศ %
⑦ ⮬ศ୍ே ศ % 䚷䚷䐦௚ே䛸ඹྠ ศ %

［個人データ］
1. Ặྡ䚷 ᖺ 3.⌧⫋ᖺᩘ

4. 㒊ୗᩘ䚷䚷䚷䚷䚷䚷䚷䚷䚷䚷ྡ

6. ⌧≧ㄢ㢟䚸ၥ㢟Ⅼ 䐠ேᡭ୙㊊ ③ᴗົ㐣኱

䐤┠ᶆ୙᫂☜ ⑦఍㆟ከⓎ

䐧䛭䛾௚

5.ᙺ⫋

＜デイリープランニング＞

໅ົ᫬㛫䠖 ᫬     䚷 ศ

2.ᑵປᘏᖺᩘ ᖺ

ᖺ (                 )

①㉸ከᛁ 䐢㛩ᬤ䠄䜂䜎䠅

ᴗົྡ ᢞୗ᫬㛫䠄ศ䠅 ഛ⪃

     ①᫬㛫䛜䛺䛔 䐢ᑓ㛛▱㆑Ḟዴ

     ⑤䝁䝭䝳䝙䜿䞊䝅䝵䞁Ḟዴ

     䐦ඃඛ㡰఩ΰ஘

ㄪᰝ᪥䛻⾜䛺䛳䛯
ᴗົ䠄௙஦䠅䜢グධ

ྛᴗົ䜈䛾ᢞୗ᫬㛫䜢グධ䚹
⛣ື᫬㛫䛿⛣ື䛾┠ⓗ䛸䛺䜛
ᴗົ䛻ྵ䜑䜛

⮬ศ୍ே䛷䜔䛳䛯௙஦䛿䛂⮬ศ䛃䚸
௚ே䛸ඹྠ䛷䜔䛳䛯௙஦䛿䛂௚ே䛃
䛸グධ

6䛴䛾௙஦䠄A䚸B䚸C䚸AX䚸BX䚸CX䠅䛾
ෆ䚸䛹䛾௙஦䛰䛳䛯䛾䛛䜢グධ

ྛ㡯┠ู䛻ᢞୗ᫬㛫䛸䝟䞊䝉䞁䝔䞊䝆䜢㞟ィ

᫬㛫䛾౑䛔᪉䜢ྍど໬䛷䛝䜛䝅䞊䝖䛷䛩䚹㨱ຊ䛿䛸䛟䛻䛒䜚䜎䛫䜣䛜䚸௙஦䛾㐍䜑
᪉䛾㛗ᡤ䚸ᙅⅬ䜢Ⓨぢ䛩䜛䛣䛸䛜䛷䛝䜎䛩䚹
౑䛔᪉䛾䝫䜲䞁䝖䛿䚸ඃඛ㡰఩ู䛻௙஦䜈䛾ᢞୗ᫬㛫䜢䝕䞊䝍໬䛩䜛䛣䛸䛷䛩䚹
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20　　年 　　月
06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
| | | | | | | | | | | | | | | |

07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
1 (ⅆ) ௻⏬᭩సᡂ
2 (Ỉ)
3 (ᮌ)
4 (㔠)
5 (ᅵ)
6 (᪥)
7 (᭶)
8 (ⅆ)
9 (Ỉ)

10 (ᮌ)
11 (㔠)
12 (ᅵ)
13 (᪥)
14 (᭶)
15 (ⅆ)
16 (Ỉ)
17 (ᮌ)
18 (㔠)
19 (ᅵ)
20 (᪥)
21 (᭶)
22 (ⅆ)
23 (Ỉ)
24 (ᮌ)
25 (㔠)
26 (ᅵ)
27 (᪥)
28 (᭶)
29 (ⅆ)
30 (Ỉ)
31 (ᮌ)

＜デイリープランニング＞

プロジェクト主要業務
᫬㛫

᪥௜

⮬ศ୍ே䛾௙஦䜢
⮬ศ䜈䜰䝫䜲䞁䝖 ⮬ศ䜈䜰䝫䜲䞁䝖䛧䛯

௙஦䛾ྡ๓䜢グධ

䝥䝻䝆䜵䜽䝖䛾ὶ䜜䜢
グධ

ၟㄯ

௚ே䛸䛾䜰䝫䜲䞁䝖䜒
グධ

䠍䞃᭶䛾௙஦䜢ಠ▔䠄䜸䞊䝞䞊䝡䝳䞊䠅䛩䜛䝅䞊䝖䛷䛩䚹㨱ຊ䜢ฟ䛩䝫䜲䞁䝖
䛿䚸ᚑ᮶䛾䝇䜿䝆䝳䞊䝹⟶⌮䛸䛿␗䛺䜚䚸⮬ศ୍ே䛷䜔䜛䝕䝇䜽䝽䞊䜽䜢
ඛ䛻䝤䝻䝑䜽䛩䜛䛣䛸䚹
䠍᪥䛾䛂୍␒኱஦䛃䜢䠍䞃᭶ศグධ䛷䛝䜛䜘䛖䛻䝖䝷䜲䛧䛶䛟䛰䛥䛔䚹
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フォーカスポイント
（一言で言えば）

どう話すか？
（何を話すかではない）

ご利益は何か？
（メリット）

事実はこうだ！

所感
（話し手の感じていること）

作業計画提案

＜デイリープランニング＞

䜻䝱䝑䝏䝣䝺䞊䝈䛷⪃䛘䜛

ヰ䛩ෆᐜ䜘䜚ヰ䛧᪉䛾䜋䛖䛜㔜せ

⪺䛝ᡭ䛻䛸䛳䛶䛾䝯䝸䝑䝖䜢䛷䛝䜛䛰䛡䜟䛛䜚䜔䛩䛟ㄝ᫂䛩
䜛

ᐈほⓗ஦ᐇ䜢ᩘᏐ䛷♧䛧䛯䜚䚸᪂⪺グ஦䛺䛹䛷⿵㊊䛩䜛
䛸䚸ㄝ᫂䛻ಙ㢗ᛶ䛜ቑ䛩

ヰ䛧ᡭ䛾Ẽᣢ䛱䜔ឤ䛨䛶䛔䜛䛣䛸䜢௜䛡ຍ䛘䜛䛸䚸⪺䛝ᡭ
䛻ぶ㏆ឤ䛜⏕䜎䜜䚸ㄝᚓ䛧䜔䛩䛟䛺䜛

䛣䜜䛛䜙䛹䛖䛩䜛䛾䛛䚸⾜ືᥦ᱌䜢ᚲ䛪⾜䛺䛖

䛴䛽䛻ᖹᆒⅬ௨ୖ䛾䝥䝺䝊䞁䝔䞊䝅䝵䞁䜢ᐇ᪋䛩䜛䛯䜑䛾䝅䞊䝖䛷䛩䚹㨱ຊ
䛾䝫䜲䞁䝖䛿䚸䛣䛾䝅䞊䝖䛾ᣦ♧䛹䛚䜚ᛅᐇ䛻౑䛖䛰䛡䛷䚸䛔䛴䛾㛫䛻䛛䝁
䝭䝳䝙䜿䞊䝅䝵䞁䛾䝇䜻䝹䛜ྥୖ䛧䛶䛔䜛䛣䛸䛷䛩䚹
1㽢1䛾ᡴྜ䛫䛺䛹䛻䜒ά⏝䛷䛝䜎䛩䚹

C㼛㼜㼥㼞㼕㼓㼔㼠䠄C䠅 㼀㼔㼑 A㼟㼟㼛㼏㼕㼍㼠㼕㼛㼚 㼛㼒 㻶㼍㼜㼍㼚 㼀㼕㼙㼑 㻹㼍㼚㼍㼓㼑㼙㼑㼚㼠 㻼㼛㼜㼡㼘㼍㼞㼕㼦㼍㼠㼕㼛㼚㻚 A㼘㼘 㻾㼕㼓㼔㼠㼟 㻾㼑㼟㼑㼞㼢㼑㼐㻚
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ᖺ䚷䚷᭶䚷䚷᪥

会 議 名

参 加 者

日 時 場 所

目 的

連 絡 事 項

議 事

議 事 内 容
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