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セミナー参加のルール　（お願い）

セミナーは講師と参加者で作り上げるライブです
Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

セミナー参加のルール　（お願い）

ルール１：返事をしよう！　参加しよう！
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講師も人間です。

講師が促した場合には

恥ずかしがらずに返事をしてください



セミナー参加のルール　（お願い）

ルール２：積極的に質問しよう！
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セミナー参加のルール　（お願い）

ルール３：楽しもう！
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リラックスして楽しみながら参加してください！



自己紹介　（谷口和信とは？）
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自己紹介　（谷口和信とは？）

【講師プロフィール】

1966年 兵庫県尼崎市生まれ

1972年 家庭の事情により熊本に引っ越す

1992年、九州大学大学院修了後、鹿島建設入社

1996～1998年 ロンドン赴任

2005年頃、月間残業100時間超の長時間労働が
続いたストレスが主要因となり軽度のうつを発症
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自己紹介　（谷口和信とは？）

当時使っていた手帳（～2011年頃まで）

2000年版

2010年版

自己紹介　（谷口和信とは？）

【講師プロフィール】

鬱の発症をきっかけにビジネス書を読み始め、
そこに書いてあることの中から

こんな方法があるんだ！
おもしろそうだな！
やってみようかな？

と思うことを取り入れながら、自分の手帳やノートの
使い方を見直すことで労働時間の大幅削減に成功

現在の月間残業は20時間程度。ほとんどの日で18
時には退社している
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自己紹介　（谷口和信とは？）

当時使っていた手帳（2011～2014年頃まで）

週の目標

ウィークリーページ
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自己紹介　（谷口和信とは？）

当時使っていた手帳（2011～2014年頃まで）

退社時刻：20時

デイリーページ

予定 実績 タスク

メモ
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自己紹介　（谷口和信とは？）

当時使っていたノート（2011～2014年頃まで）

ノート
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自己紹介　（谷口和信とは？）

当時使っていた手帳（2014～2018年まで）

手　帳
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自己紹介　（谷口和信とは？）

当時使っていたノート（2014～2018年まで）

振り返り用ノート
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自己紹介　（谷口和信とは？）

現在使っている日次レビューシート（2018年～）



自己紹介　（谷口和信とは？）

【手帳・ノートを活用した結果】

長時間労働が解消されたことでストレスがなくなり、
家庭や職場での人間関係が改善。過去に仕事をし
たことがある社内外の人から相談を受けるなど信
頼も厚く、以前以上の成果を上げ続けている

2011年以降、手帳やノートの使い方が各種雑誌の
手帳術、ノート術特集に取り上げられる

2017年、高橋書店主催の手帳大賞　商品企画部
門で優秀賞を受賞
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自己紹介　（過去の実績）

【メディア掲載履歴】

日経ビジネスアソシエ：2011年11月号 手帳術

2012年 7月号 ノート術

2013年 7月号 ノートの極意

学研パブリッシング： 仕事の教科書VOL.1　伸びる！ノート術

仕事の教科書VOL.2　仕事が速い人の時間術

仕事の教科書VOL.3　結果を出す人の手帳術 
小学館　ＤＩＭＥ： 2015年11月号 「勝者の手帳」

2016年12月号 すごい文房具＆手帳ベストバイ
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自己紹介　（過去の実績）

高橋書店主催　第21回手帳大賞　商品企画部門で

1,025通の応募作品の中から唯一の入賞。優秀賞を受賞
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自己紹介　（過去の実績）

2017年11月16日

『仕事が速くなる！　ＰＤＣＡ手帳術』を初出版
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自己紹介　（過去の実績）

2019年12月12日 2冊目の著書

『時短と成果が両立する　「仕事の見える化」「記録術」』を出版

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

自己紹介　（夢・目標）

【夢・目標】

私自身、仕事ばかり，残業ばかりしていた結果、いつも
イライラしていて、たいした理由もないのに妻や子供たち
に怒鳴っていました。

その結果、妻も子供たちも私に寄り付かなくなる。そして
ついに鬱にまでなってしまいました。

そんな思いをするのは私で最後にしたい。

私よりあとの人には、

家族と仲良く楽しく,いつも笑顔で過ごしてほしい！
そう願っています。
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自己紹介　（夢・目標）

【夢・目標】

子供に

大人っていいな～

早く大人になりたい！

と思われる，憧れられる

カッコいい大人（オヤジ）
を増やすこと
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なまえ

山折り

山折り

山折り

名札の作成

何も書かない

何も書かない

お名前を書いてください
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参加の目的
本日のゴール

山折り

山折り

山折り

参加の目的・本日のゴール設定

名前と今日参加した目的や
本日のゴールを書いてください

何も書かない
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何のための「見える化」「記録」なのか？
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なぜ・何のために、

何を記録／見える化するのか？

記録／見える化した結果

何を手に入れたいのか？

記録／見える化すると、

どんないいことがあるのか？



見える化の目的
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Ｑ：何を記録／見える化するのか？

• タスクやＴＯＤＯ（やること）

• 予定（他人との約束）

• 行動（やったこと）

• ひらめきや思いつき

• 夢や目標

• メールアドレスや電話番号など連絡先

見える化の目的
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Ｑ：記録／見える化しなかったら？

Ａ：ヌケ・モレ・忘れが発生する
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見える化の目的

ヌケ・モレ・忘れが発生すると・・・

予定外の割り込み作業が発生する

⇒もともと予定していた仕事が終わらない

　 あるいは残業して終わらせるしかない
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見える化の目的

忘れないためにできることは？

記録／見える化
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見える化の目的

しっかり記録／見える化しておけば

ヌケ・モレ・忘れがなくなり

計画通りに仕事が進む

⇒残業しないで定時で退社できる
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見える化／記録

どこに記録する？

• 手帳やノート

• メモ帳

• 付せん

• その辺りにあった紙きれ

• 手（手のひら・手の甲）

• スマホのメモ

• Evernoteなど

• メールの下書き

• ボイスメモ

• 写メを撮る

【アナログ】 【デジタル】
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デジタルとアナログのいいとこどりをする

デジタルのメリット

• 何度も入力する手間が省ける

• リマインド（通知）してくれる

• 検索性に優れる

• 他人と共有できる
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デジタルとアナログのいいとこどりをする

アナログのメリット

• 柔軟性がある

• 一覧性が高い

• 起動時間ゼロ

• バッテリーや電波の心配がない
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見える化していないと・・・
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やらなければならないことを忘れる

　⇒ヌケ・モレ・忘れが発生する

　⇒ヌケ・モレ・忘れが続くと

• 思い出せないことがストレスになる

• 自己嫌悪に陥る

• 思い出すために無駄な時間を使う

• 怒られる／叱られる



見える化のメリット
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見える化しておけば

• ヌケ・モレ・忘れがなくなる

• 思い出せないストレスがなくなる

• 思い出すための無駄な時間を使わずにすむ

• 目の前のことに集中できるので作業スピード

が上がる

見える化のメリット
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それ以外にも

「たったこれだけ？

　思っていたよりも少ないなぁ」

と感じることも多い
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タスクの見える化と言えば

ＧＴＤ
（Getting Things Done）

ＧＴＤの参考書籍
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はじめてのＧＴＤ

ストレスフリーの整理術
（デビッド・アレン著）



それは何か︖

⾏動を起こす
必要があるか︖

次のアクションは
複数あるか︖

２分以内で
できるか︖

⾃分でやるべきか︖

次にやる︖ 別の日にやる

参考資料

いつかやるリスト

ゴミ箱

手帳に書く

他人に任せる

プロジェクト

すぐやる

実⾏

Yes

No

Yes

Yes

No
No

No

Yes

Yes

Noサブタスクに分解

確認日を手帳に書く

ＧＴＤメソッド
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タスクとTODOの見える化６つのステップ

ステップ１︓すべて書き出す

ステップ２︓次のアクションは複数あるか︖

ステップ３︓細かく分解する

ステップ４以降へ

Yes

No

５分で終わるか︖

その場で処理

Yes

No



ステップ１：すべて書き出す

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

タスクとTODOの見える化６つのステップ

ステップ１︓すべて書き出す

ステップ２︓次のアクションは複数あるか︖

ステップ３︓細かく分解する

ステップ４以降へ

Yes

No

５分で終わるか︖

その場で処理

Yes

No
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そのタスク、細切れにできないか？

タスクが大きすぎないか？

カツカレーを作る
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そのタスク、細切れにできないか？

カツカレーを作る

下ごしらえをする 調理する材料をそろえる

• 家にある材料を出す
• ⾷材を買いに⾏く
• 調理器具を出す

• 豚肉の準備
• ご飯の準備
• 付け合わせの準備

• カツをあげる
• ご飯を炊く
• 盛り付ける

具体的な行動に落とし込めるまで分解する



プロジェクトを分解した例
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付せんに書き出すときのポイント

• 付せん一枚につき、一つのタスクを書く

• 白紙の台紙に付せんを貼り付けてから書き出す

• 順番を気にせず、思いつくままにすべて書き出す

• 似ている項目をまとめたり、より細かく分解する

• 作業手順に並べ替えたり、不足分を書き出す



プロジェクトを分解した例
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先に付せんを貼ってから書く
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タスクとTODOの見える化６つのステップ

ステップ１︓すべて書き出す

ステップ２︓次のアクションは複数あるか︖

ステップ３︓細かく分解する

ステップ４︓所要時間を設定する

ステップ５︓期限を設定する

Yes

No

５分で終わるか︖

その場で処理

ステップ６︓タスク／ＴＯＤＯリストに記⼊する

Yes

No
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所要時間を設定するときの注意点
（未公開部分）

過剰品質は自己満足（未公開部分）
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上司から「プレゼンで使用するから、データを集計して
パワポで資料を作成してください」と言って渡されました

自社商品に関するアンケート調査結果

Q1 Q2

男性 Yes No

男性 Yes Yes

女性 No Yes

男性 No No

女性 Yes Yes

女性 Yes Yes

女性 Yes No

男性 No No

女性 No No

男性 No No

男性 No Yes

女性 Yes No

Ｑ１：興味ある？
Ｑ２：買う？

坂本健（著）『実践マネジメント研修』より



過剰品質は自己満足（未公開部分）
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棒グラフと円グラフ、どっちがいいだろう？

　と悩みながら作ったグラフ

自社商品に関するアンケート調査結果

Q1 Q2

男性 2 2

女性 4 3

Yesと回答した人の数

※ 母集団：男性6名、女性6名、計12名

過剰品質は自己満足（未公開部分）
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上司が求めていたもの

求められている品質以上のものを作るのは
時間の無駄使い

求められている品質を見極めることが大切

坂本健（著）『実践マネジメント研修』より
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タスクとTODOの見える化６つのステップ

ステップ１︓すべて書き出す

ステップ２︓次のアクションは複数あるか︖

ステップ３︓細かく分解する

ステップ４︓所要時間を設定する

ステップ５︓期限を設定する

Yes

No

５分で終わるか︖

その場で処理

ステップ６︓タスク／ＴＯＤＯリストに記⼊する

Yes

No

やってはいけないタスク管理方法
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モニターをヒマワリや



やってはいけないタスク管理方法
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ライオンのようにしてはいけません

• 目に入った瞬間、集中力が途切れる

• はがれ落ちたことに気づかなければ、タスクの
存在も忘れてしまう

• はがれたことに気づいたとしても、書いてあっ
たことを思い出せなければ、タスクが処理され
ることはない

タスクリストの紹介（アナログ編）
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.

2019 年 12 月 13 日

A A-プロジェクト　議事録作成 0:30 2019/12/18 2019/12/15

B A-プロジェクト　次回のアジェンダ作成 1:00 2019/12/16 2019/12/15 他の出席者にも追記してもらう

C B-プロジェクト　打ち合せ資料印刷 0:15 2019/12/16 2019/12/15 自分用の控えのみ

D 出張経費精算 0:20 2019/12/24 2019/12/22 領収書をまとめておく

E 定例会議用会議室予約（1か月分） 0:30 2019/12/27 2019/12/25

F P-計画　企画書の構成を手書きで作成 0:30 2019/12/19 2019/12/16

G T-プロジェクトの提案書を課長に確認する 0:30 2019/12/18 2019/12/16 課長のアポを取る

H 〇〇さんに電話 0:05 2019/12/13 2019/12/13 10時にかける

I R1プロジェクト　議事録確認 0:20 2019/12/15 2019/12/13

J

K

L

タスクリスト

No. タスク（やること・やりたいこと） 所要時間 本当の期限 自分の期限 詳細/備考

必要な時間（所要時間）と
本当の期限
自分の期限も書く



タスクリストの紹介（デジタル編）
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フォルダ一覧画面 タスク一覧画面 タスクの詳細画面

仕事はプロジェクトごと、仕事以外のことは、「夢・目標」「毎日やる
こと」「平日やること」など、複数のフォルダを作って管理。
データはクラウド上に保存されているので、パソコンでもスマホでも
同じデータを確認でき便利。

現在の私は、「Toodledo」というタスク管理アプリで管理している

タスクリストの紹介（デジタル編）
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現在の私は、「Toodledo」というタスク管理アプリで管理している

PC画面

拡大
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必要な時間を記録しておく
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必要な時間を書き出してみよう！

①睡眠時間

②生活時間

③自分の時間

何時間寝たいのか？
何時に寝て何時に起きるのか？

食事、入浴、外出の支度など、
日常生活するうえで必要な時間

自分の好きなことをする時間

④仕事の時間 （生活するためには必要な時間）



必要な時間を記録しておく
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【ワーク】必要な時間を実際に書いてみよう！

　　　 06:30：起　床

06:30～07:30：身支度

07:30～08:30：通勤（出勤）

08:30～12:00：仕　事

12:00～13:00：昼休み（昼食）

13:00～18:00：仕　事

18:00～19:00：通勤（帰宅）

19:00～20:00：夕　食

20:00～21:00：自分の時間

21:00～21:30：入浴

21:30～23:00：自分の時間

23:00　　　 ：就寝

現　実

現在の満足度

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

04

点

睡眠

身支度

通勤

仕事

昼休み

仕事

65

自分の時間は「意外と少ない」という自覚が大切

時間割を作る
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私が使っている日次レビューシート
■日次レビューシート DATE： . . （　　　）

睡眠

食事

身支度

入浴

日次レビュー

■今日の課題と結果 ■行動記録

■今日やること，やりたいこと ■結果と改善策

■その他のやったこと，できたこと

課　題 結　果 ～ ＝

～ ＝

＋ ＝

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

睡眠

食事

仕事

副業

点数

朝 昼 夜

実質
hr

Ⅰ（社内） Ⅰ（社外） Ⅱ Ⅲ

勉強会・メルマガ ブログ SNS投稿数

仕事 副業 気分 総合

見積時間 実際

実際 実績

a

b

c

d

e

f

g

h

i

A

B

C

D

E

F

G

H

合計

23222120191817161514131211109876 ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・5 ・・・・

スケジュール

課題（ゴール）

今日の主なタスク・TODO



時間割を作る
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①　最初に決めるのは退社時刻

■日次レビューシート DATE： . . （　　　）

■今日の課題と結果 ■行動記録

23222120191817161514131211109876 ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・5 ・・・・ 23222120191817161514131211109876 ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・5 ・・・・

退社時刻から逆算して
②　ラストオーダー時刻も決めておくとなおよい

私のスケジュール欄は
退社時刻に赤線が引いてある

時間割を作る
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③　会議など動かせない予定を入れる

拡大



時間割を作る
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④　今後１週間の予定を確認する

Googleカレンダー スマートフォン

時間割を作る

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

⑤　今日やること・やりたいことを書き出す

朝の通勤電車の中で
付せんに書き出すことも多い。

そのときは付せんを
そのまま貼り付けている。



時間割を作る
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⑥　各タスクの所要時間を書き出し集計する

所要時間を書き出したら集計して、
空白の時間内で納まるかどうか

確認してみよう

2:45

時間割を作る
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⑦　自分の行動予定を記入し時間をブロック

拡大



時間割を作るときの注意点１

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

夏休みの時間割

子どもの頃、
長期休み中に作った時間割

まったくあそびの時間がない

スパルタな時間割を作ってはいけない

時間割を作るときの注意点２
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あそびの時間を入れる

バッファ

資料作成：30分⇒45分見込む

バッファ

まとめたバッファ

見積時間

見積時間

メールチェック：5分⇒10分見込む

バッファはまとめて設定

バッファを圧縮

■バッファはまとめて設定

タスクごとの見積もり時間は正確なまま。

割り込みの仕事が入った場合、

バッファの時間を減らすことで対応でき、

１日の予定が大きく狂うことはない。

■タスクごとにバッファを設定

増やした分までそのタスクに時間を費やし、

密度の薄い仕事をしてしまう。

見積もり時間も正確ではなくなってしまう。

■バッファを圧縮する

バッファをすべて使い切ることはない。

したがって、バッファは圧縮して確保する。



時間割を作るときの注意点３
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⑧　「大きなタスク」⇒「小さなタスク」で
9時 ・ 10時 ・ 11時 ・ 12時 ・ 13時 ・ 14時 ・ 15時 ・ 16時 ・ 17時 ・ 18時

来客 昼食
Aプロジェクト
打ち合わせ

9時 ・ 10時 ・ 11時 ・ 12時 ・ 13時 ・ 14時 ・ 15時 ・ 16時 ・ 17時 ・ 18時

来客
バッフ

ァ
昼食

Aプロジェクト
打ち合わせ

タスクB タスクC タスクA
タスク

D
バッフ

ァ
タスク

E

A B

C

D

E

タスクA：2時間 タスクD：30分

タスクE：30分

タスクB：1時間

タスクC：1時間

時間割作りはパズルのようなもの。
大きなタスクからはめ込んでいかないと、きれいに埋まらない！

来客や打ち合わせは延びる可能性があるので、後ろのバッファを取っておく

時間割を作る

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

⑨　今日の目標・課題を設定する

拡大



時間割を作る
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今日１日をシミュレーションする

スタート

ゴール

チェックポイント

時間割を作る
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デスクでは開いたまま置いておく

すぐに現在地が確認できるよう
時間割は開いたままにしておく



時間は管理できない（未公開部分）
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時間管理の秘訣は、時間とは関係がないことだった

「時間管理」とは「自分の行動管理」

• 一日は24時間

• 貯めることも人から借りることもできない

⇒　どうやって管理するの？

 　　管理できるのは自分の行動だけ

すべては集中力次第（未公開部分）
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「時間管理」をしたい人が求めているものは

自分で計画したとおりに行動できるようになること

より少ないストレス・エネルギーで、

• より多くのことをこなすこと

• 欲しい結果を手に入れること

• 成果を出すこと

そのためにいちばん重要なのは「集中力」



集中力を高める３大要素（未公開部分）
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集中力を高めるうえで必要なものは

• 睡眠

• 期限

• 目標

これらを備えているのが
「タスク／TODOリスト」と「時間割」

マルチタスクは禁止（未公開部分）
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ヒトの脳は、同時に複数の作業はできない。

ＡからＢへ、ＢからＣへ、ＣからまたＡへと切り替え
ているだけ。

切り替えるたびに、それまでにやっていたことを思
い出さなければならない。

Ａの作業をしていてもＢやＣの仕事が気になる。

⇒今の作業に集中できない

今やっている以外のことは、すぐに思い出せ
るよう見える化し、忘れてしまう必要がある



本日のアジェンダ（目次）

セミナー参加のルール（お願い）

講師紹介（谷口和信とはどんな人？）

名札づくり／本日のゴール設定

仕事の「見える化」「記録術」の紹介

• 見える化の共通点

• タスクとTODOの見える化

• 予定の見える化

• 行動の見える化

• 夢や目標の見える化

おわりに
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行動の見える化

記録編
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記録する目的
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なぜ・なんのために記録するのか？

記録すると、どんないいことがあるのか？

記録する目的
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記録する目的
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• 思い出せないストレスがなくなる

• 思い出そうとする時間もムダ

• ムダな行動がなくなる

• 正確に覚えていられる

• 作業に必要な時間がわかる

• 計画が立てやすくなる

なぜ・なんのために記録するのか？
記録すると、どんないいことがあるのか？

記録する目的
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自分の行動パターンや

ゴールデンタイム※がわかる

※ゴールデンタイムとは
　 高いパフォーマンスを発揮できる時間帯のこと



なぜ、自分を知る必要があるのか？
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自分を知って活かすこと

すべての行動を記録する
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ゴールデンタイムの見つけ方

打ち合わせや外出などのイベントがない、通常の日に

「集中して取り組めているな」

「少し疲れてきたな」

「かなり疲れてきて、考える力がなくなってきた」

と、仕事を進めながらも、区切り区切りで自分の状態を
メモしておきます。



すべての行動を記録する
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ゴールデンタイムの見つけ方

これを数日繰り返せば、

朝一番が調子がいいのか

簡単な作業をして脳の回転数が上がった10時ごろから
なのか、

夜型で夕方3時、4時ごろになってやっと調子が出てくる
のかなど、

自分にとってのゴールデンタイムが見えてきます

すべての行動を記録する
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現在、谷口が使っている自作ノート
DATE: No.

A5の方眼ノートに5本の縦線を引いている



すべての行動を記録する
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記入例

【書き方のルール】
1. ①に開始時刻、②にこれからやる作業内容、③に想定時間を書く
2. 作業中に考えたこと、気づいたことがあれば⑤に書いておく
3. 作業が終わったら、①に終了時刻、④にかかった時間を書く
4. 作業を終えたあとで気づいたことや感じたことを⑤に書く
5. うまくいったことは、どうすればもっとうまくいくか、うまくいかなかったことは、

どうすればうまくいくかを考え、次回に活かすための行動を⑥に書く

① ② ③ ④ ⑤ ⑥

計画（Ｐ） 評価（Ｃ） 改善（Ａ）

行動（Ｄ）

すべての行動を記録する
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予定と実績を並べて比較する
～スケジュール帳を使った記録法～

拡大

予定はここ→

実績はここに書く



自分を活かすスケジュールの組み方
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自分を活かすスケジュールの組み方
（朝型の人の例）

10:00～12:00は頭が冴えている
⇒午前中に思考系のタスクを入れる
　逆に、この時間帯に考える必要がない作業系タスクを入れるの
はもったいない

13:00～14:00は昼食後で睡魔に襲われる
⇒身体を動かす作業系のタスクを入れと眠くならない
　思考系のタスクを入れてしまうと、うとうとして捗らない可能性大

行動の見える化

日次レビュー編
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レビューの目的
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これからどうするかを決めること

記録したものを
読み返す

1つひとつタスクを
仕分ける

できなかったことについて
対策を考える

できたことも、もっとうまく
できないかを考えてみる

レビューの頻度
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短ければ短い方がいい

長期間振り返りをしないと
ブレが大きい

短期間で振り返りをすると
すぐに調整できる



今日１日を振り返る
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①　スケジュール欄に実績を記録する

作業が終了したら随時
ここ（スケジュール欄の下段）に

記入する

見積時間と並べて
実際にかかった時間も記録する

今日１日を振り返る
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②　ライフログ管理アプリに実績を記録する

開始時刻を長押しして選択
そのまま終了時刻まで指をスライ
ドしたあと右上の＋ボタンを押す

現在の私は、「MyStats」というライフログ管理アプリで管理している

何をしていたのか「アクティビティ」
から選択する。
メモを記入することもできる

入力完了！



今日１日を振り返る
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MyStatsでできること

日・週・月・任意の期間でアクティビティごとの
集計ができるので、何にどれくらい時間を使っ
ているか、大事な行動に時間を使えているか
が一目で分かる

週の色分けを一覧で見ることもできる
文字は表示されないので、見やすいように各
項目の色を設定しておくのがコツ。

今日１日を振り返る
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③　やることリストに実績と振り返りを記録する

なぜできなかったのか？
どうすればできるようになるか？
もっとよくする方法はないか？

など、改善策を記入する



今日１日を振り返る
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④　行動記録を記録する

睡眠時間や食べた物，
仕事の時間などを記録するとともに

今日1日に点数をつける

今日１日を振り返る
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⑤　時間の使い方の詳細を確認する

その他Ⅰ，Ⅱ，Ⅲなどは、ノートやMystats のメモを確認しながら
何を何分やったのかを具体的に書き出す。



今日１日を振り返る
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⑥　ノート全体を読み返す

ノートを見返す
１つひとつ

仕事を振り返る
思いつくことがあれば、

赤ペンで記入

今日１日を振り返る
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記入例

今日１日、何をしたのか？　を振り返りながら
気づいたことがあれば記入する



今日１日を振り返る
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⑦　レビューシートの８項目を記録する

【レビューシートの８項目】
• 今日の大きな出来事は？
• 今日の学び／気づきは？
• 今日やったことで誇れること／自分を褒めたくなることは？
• 今日やったことで楽しかったことは？
• 今日やったことで特筆すべきこと／未来を楽にする仕事は？
• 今日の出来事で感情的になったことはある？
• 今日のＫＰＷＡＳ（Keep、Probrem、Why、Ajust、Stop）
• 総括

今日１日を振り返る
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KPWASとは

Ｋ（Keep） 　：今後も継続して行いたいこと

Ｐ（Problem） ：今日の出来事で問題になったこと

Ｗ（Why） 　：なぜ問題が起きたのか、何が原因なのか

Ａ（Ajust）　 　：その問題を解決するための改善策は？

Ｓ（Stop） 　：やめたいこと、減らしたいこと

（コンサルタントの天野勝さんが提唱されている「ＫＰＴ」という手法に手を加えたもの）



今日１日を振り返る
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⑧　KPWASで振り返る

1日を振り返り
Ｋ，Ｐ，Ｗ，Ｔ，Ｓを書き出す

拡大

今日１日を振り返る
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⑨　今日の総括を記録する

総括は、
今日１日がどんな日だったのか、
全体を振り返って日記的に書く

拡大



今日１日を振り返る
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⑩　習慣化チェックリストをチェックする
12月

週 48週 49週 50週 51週

29 30 31 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 16 17 18 19 20 21

木 金 土 月 火 水 木 金 土 月 火 水 木 金 土 月 火 水 木 金 土

一日一新 〇 〇 × 〇 × 〇 〇 × × 〇 〇 〇 × 〇 〇 × 〇 〇 〇 ×

SNSへの投稿 〇 × 〇 〇 〇 × 〇 〇 〇 〇 〇 × 〇 × 〇 〇 × × 〇 〇

原稿書き 〇 △ 〇 〇 〇 △ 〇 × 〇 〇 〇 △ 〇 × 〇 △ 〇 〇 〇 △

妻を笑わせる 〇 × 〇 × 〇 × × 〇 × 〇 × × × 〇 × 〇 × 〇 〇 ×

1 8 15

日 日 日

今日１日を振り返る
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⑪　今日の課題に結果を記入する

今日の課題に
結果を記入する

拡大



今日１日を振り返る
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⑫　明日の計画を立てる

拡大

行動の見える化

週次レビュー編
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レビューの頻度
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短ければ短い方がいい

長期間振り返りをしないと
ブレが大きい

短期間で振り返りをすると
すぐに調整できる

今週１週間を振り返る
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１週間の振り返りをした方がいいわけ１

エビングハウスの忘却曲線



今週１週間を振り返る
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１週間の振り返りをした方がいいわけ２

１日だけを見ると上下を繰り返しているが
１週間見ると右肩上がりで上昇していることがわかる

今週１週間を振り返る

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

①　増やしたい／減らしたい習慣を確認する
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増やしたい習慣・減らしたい習慣

副業・勉強会

勉強・自己啓発

ブログ執筆

家族

夫婦

NET

ゲーム

読書

勉強会関連 計

家族 計

空費 計

仕事 計

MyStatsの記録をExcelで集計し、増やしたい習慣／減らしたい習慣に
どれだけの時間を費やしたのかを集計・グラフ化して確認する



今週１週間を振り返る
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②　１週間の時間の使い方を集計する

今週１週間を振り返る

Copyright © 2020 Kazunobu Taniguchi all rights reserved

②　１週間の時間の使い方を集計する

拡大

Ⅰ～Ⅳの時間と
比率を確認する



今週１週間を振り返る
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③　週次レビュー項目に記録する
■週次レビューシート：　2019年12月01日～2019年12月07日 2019.12.08結果記入　

■今週の大きな出来事TOP5 ■今週やったことで楽しかったこと

■今週学んだこと／気づき ■今週やったことで特筆すべきこと／未来をラクにする仕事はなにか？

■今週やったことで誇れること／自分を褒めたくなること ■今週のKPWＡＳ（Keep，Probrem，Why，Ajust，Stop）

■総括

1. 3つのイベントに参加できた イベント参加～交流会・懇親会で仕事以外の人と交流できたこと

2. 勉強会に仙台から参加してくれた人がいた

3. A-PJとh-PJ、2件の申請を準備…やっぱり2件重なるときつい 勉強会開催…やっぱり人と話すのは好きだし楽しい^^

4. 〇〇が引っ越したいと言ったので、いっしょに××のマンションを探してみた

5. 現場打ち合わせのあと、みんなで飲んで帰った 「○○○」についてのアイデアひらめいた　⇒　いいアイデアが出ると楽しいんだなー

休日や平日の夕食後、家で家族といっしょにのんびりしているとき

仕事はやることないなーと思っていても、ちょうどいいくらいの作業が発生する？ 100通以上溜まってた未読・未処理メールのほとんどを処理できた

最低、5時間の睡眠が必要⇒それ以下だと翌日は頭が働かない 勉強会開催＆レビューシート他のExcelデータを渡した

やっぱりNET SHOPで探し物をすると時間がかかる 同じ『PDCA手帳術』という本が発売された　⇒　おかげで？　自分の本も売れてる？

やることがないと、ダラダラと薄ーい仕事をしてしまう　⇒　Ⅱの仕事を作らねば！ Google Ｓｅａｒｃｈ Ｃｏｎｓｏｌｅ にサイトマップを登録した

やっぱり、昼食に麺類を食べると体重が増えるようだ　⇒　昼食の麺類は止めよう！

イベントにに

■週次レビューシート：　2019年12月01日～2019年12月07日 2019.12.08結果記入　

■今週の大きな出来事TOP5 ■今週やったことで楽しかったこと

■今週学んだこと／気づき ■今週やったことで特筆すべきこと／未来をラクにする仕事はなにか？

■今週やったことで誇れること／自分を褒めたくなること ■今週のKPWＡＳ（Keep，Probrem，Why，Ajust，Stop）

■総括

参加する！　と決めて、その時間までに仕事を終わらせた Ｋ，Ｗ，Ａ，Ｓは翌週ページに課題として記載

Ｐ： 買い物行く時間を見込んでなかったので掃除する時間が取れなかった

勉強会では自分のことを話し過ぎず、相手のことをゆっくり聞いて対応できた

ネットショップで物を選ぶのに時間がかかりすぎた

週次レビューが1.5hrで終わった　⇒　毎回、これくらいの時間で終わらせる！！

ちょこちょこ声かけられて作業が中断

計算間違いに気づいてすぐに関係者に報告し、対応できた

〇〇の注文は悩まず、さくっと購入できた 今週もずっと、目がしばしばして眠いって感じだった

眠くなりそうな時間帯に、眠くくならない作業を意識的に入れた 水曜までは2件の申請準備他に追われたけど、木金は落ち着いて仕事ができた

結婚記念日に買ってきたケーキの写真が〇〇のプロフィール写真になってた^^

【週次レビューの項目】
• 今週の大きな出来事ＴＯＰ５
• 今週の学んだこと／気づき
• 今週やったことで誇れること／自分を褒めたくなること
• 今週やったことで楽しかったこと
• 今週やったことで特筆すべきこと／未来を楽にする仕事何か？
• 今週のＫＰＷＡＳ（Keep、Probrem、Why、Ajust、Stop）
• 総括

今週１週間を振り返る
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■週次レビューシート：　2019年 **月 **日～2019年 **月 **日 2019.**.** 記入　

■今週の目標：

■先週やったことで、今週も続けたいことは？／どうすればそれができる？ ■今週やめること・減らしたいこと／どうすればそれができるか？

■今週必ずやること／どうすればそれができるか？

■先週起きた問題を解決するために、何をするのか？ ■増やしたいこと／どうすればそれができるか？

■何をするともっと楽しくなるか？／どうすればそれができるか？

■その他の課題・目標

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

⇒＊＊＊＊＊＊＊＊＊

結果：

作業するときは必ずタイマーをかける やらなきゃいけないことがあるのに、その他の雑多なことから始めて先延ばしすること

昼休み等のスキマ時間は自分の時間として活用する！

ムカついたままで作業をしない　⇒　集中できる作業を先にやって気分を切り替える

退社時刻を決め、その時間までにすべて終わらせてさっさと帰る！！

若者からの相談は時間を取ってゆっくり聞く

やり忘れた作業がないか、メール含めてチェックし、あれば書き出しておく

電車に乗るときは急いで歩かない。その分余裕をもって出かける！ 勉強会の告知回数　⇒　土・水・金（前日）にやる。その時間を確保しておく！

午前、午後とも2時間以上のバッファを確保しておく 仕事以外の人との交流　⇒　面白そうなイベントを探して出かける

23時には絶対寝る！　じゃないと、その週ずーっと眠いままになる

仕事以外の人との交流　⇒　木金土イベントには必ず参加する！

集中して作業しているときに声かけられても、あとで、と言って手が空いてから対応する

原稿がサクサク書き進められる　⇒　書く時間を確保する！

予定は入ってきたらすぐに書く。メールや議事録に次回予定が書かれていたら入力する

今週は木金土とイベントあり　⇒　久しぶりだから楽しむ！！

打合せに参加するときは

■週次レビューシート：　2019年12月01日～2019年12月07日 2019.12.01記入　

■今週の目標：

■先週やったことで、今週も続けたいことは？／どうすればそれができる？ ■今週やめること・減らしたいこと／どうすればそれができるか？

■今週必ずやること／どうすればそれができるか？

■先週起きた問題を解決するために、何をするのか？ ■増やしたいこと／どうすればそれができるか？

■何をするともっと楽しくなるか？／どうすればそれができるか？

■その他の課題・目標

慌てない。焦らない。時間も気持ちも余裕をもって行動する

⇒すべて前倒しで取りかかる⇒しっかりと計画を立ててから行動！

結果：

、必ず内職の準備をする

めんどくさいこと、やりたくないことの先延ばし⇒時間割に入れて実行する

作業するときは必ずタイマーをかける やらなきゃいけないことがあるのに、その他の雑多なことから始めて先延ばしすること

昼休み等のスキマ時間は自分の時間として活用する！

ムカついたままで作業をしない　⇒　集中できる作業を先にやって気分を切り替える

退社時刻を決め、その時間までにすべて終わらせてさっさと帰る！！

若者からの相談は時間を取ってゆっくり聞く

やり忘れた作業がないか、メール含めてチェックし、あれば書き出しておく

電車に乗るときは急いで歩かない。その分余裕をもって出かける！ 勉強会の告知回数　⇒　土・水・金（前日）にやる。その時間を確保しておく！

午前、午後とも2時間以上のバッファを確保しておく 仕事以外の人との交流　⇒　面白そうなイベントを探して出かける

23時には絶対寝る！　じゃないと、その週ずーっと眠いままになる

仕事以外の人との交流　⇒　木金土イベントには必ず参加する！

集中して作業しているときに声かけられても、あとで、と言って手が空いてから対応する

原稿がサクサク書き進められる　⇒　書く時間を確保する！

予定は入ってきたらすぐに書く。メールや議事録に次回予定が書かれていたら入力する

今週は木金土とイベントあり　⇒　久しぶりだから楽しむ！！

打合せに参加するときは

■週次レビューシート：　2019年12月01日～2019年12月07日 2019.12.01記入　

■今週の目標：

■先週やったことで、今週も続けたいことは？／どうすればそれができる？ ■今週やめること・減らしたいこと／どうすればそれができるか？

■今週必ずやること／どうすればそれができるか？

■先週起きた問題を解決するために、何をするのか？ ■増やしたいこと／どうすればそれができるか？

■何をするともっと楽しくなるか？／どうすればそれができるか？

■その他の課題・目標

慌てない。焦らない。時間も気持ちも余裕をもって行動する 時間に余裕をもって計画。焦らず処理できた日が多かった

⇒すべて前倒しで取りかかる⇒しっかりと計画を立ててから行動！

結果：

、必ず内職の準備をする

⇒メール処理するときは使ったけど、その他は半分くらいしか使わなかった ⇒全部取りかかったから、ヨシとする

⇒早く仕事を終わらせて帰るために、仕事をした日も半分くらいあった。そのほかの日も移動に終⇒先週までよりは減ったけど、まだありそう……

⇒うまく気分転換しながら作業ができた

⇒会社にいたときは早く帰ったけど、社外での打ち合わせは長くなることが多かった

⇒相談というほどではなかったが、雑談程度の話はよくした

⇒今週も大量のメールが届いたので、ますます未処理が増えた

⇒電車に乗って何もできないほど急ぐことはなかった ⇒土・火・木にやったけど、あまり届いてない？

⇒空けてたけど、結局埋まったなー ⇒探してみたけど、参加したいと思えるようなものは見つからず……

⇒平日は全部23時前に寝た

⇒全部参加できた

⇒7割ぐらいは後回しにしてもらった。電話も他の人に取ってもらった

⇒「○○○」についてひらめいた！　仮原稿を提出したし、ちょこちょこ修正もできた

⇒すぐにGoogleカレンダーに入力できた

⇒十分楽しめた。やっぱり仕事以外の人と会うと楽しい

⇒準備はしたけど、できる雰囲気ではなかった

めんどくさいこと、やりたくないことの先延ばし⇒時間割に入れて実行する

④　今週の課題や計画に結果を記入する

【レビューする項目】
• 先週やったことで今週も続けたいことは？
• 先週起きた問題を解決するために何をするのか？
• 今週やめること・減らしたいこと
• 今週必ずやること
• 増やしたいこと
• 何をすればもっと楽しくなるか？
• その他の課題・目標



今週１週間を振り返る
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⑤　来週の課題や計画を立てる

作業するときは必ずタイマーをかける やらなきゃいけないことがあるのに、その他の雑多なことから始めて先延ばしすること

昼休み等のスキマ時間は自分の時間として活用する！

ムカついたままで作業をしない　⇒　集中できる作業を先にやって気分を切り替える

退社時刻を決め、その時間までにすべて終わらせてさっさと帰る！！

若者からの相談は時間を取ってゆっくり聞く

やり忘れた作業がないか、メール含めてチェックし、あれば書き出しておく

電車に乗るときは急いで歩かない。その分余裕をもって出かける！ 勉強会の告知回数　⇒　土・水・金（前日）にやる。その時間を確保しておく！

午前、午後とも2時間以上のバッファを確保しておく 仕事以外の人との交流　⇒　面白そうなイベントを探して出かける

23時には絶対寝る！　じゃないと、その週ずーっと眠いままになる

仕事以外の人との交流　⇒　木金土イベントには必ず参加する！

集中して作業しているときに声かけられても、あとで、と言って手が空いてから対応する

原稿がサクサク書き進められる　⇒　書く時間を確保する！

予定は入ってきたらすぐに書く。メールや議事録に次回予定が書かれていたら入力する

今週は木金土とイベントあり　⇒　久しぶりだから楽しむ！！

打合せに参加するときは

■週次レビューシート：　2019年12月01日～2019年12月07日 2019.12.01記入　

■今週の目標：

■先週やったことで、今週も続けたいことは？／どうすればそれができる？ ■今週やめること・減らしたいこと／どうすればそれができるか？

■今週必ずやること／どうすればそれができるか？

■先週起きた問題を解決するために、何をするのか？ ■増やしたいこと／どうすればそれができるか？

■何をするともっと楽しくなるか？／どうすればそれができるか？

■その他の課題・目標

慌てない。焦らない。時間も気持ちも余裕をもって行動する

⇒すべて前倒しで取りかかる⇒しっかりと計画を立ててから行動！

結果：

、必ず内職の準備をする

めんどくさいこと、やりたくないことの先延ばし⇒時間割に入れて実行する【来週の課題】
• 先週やったことで今週も続けたいことは？
• 先週起きた問題を解決するために何をするのか？
• 今週やめること・減らしたいこと
• 今週必ずやること
• 増やしたいこと
• 何をすればもっと楽しくなるか？
• その他の課題・目標

今週１週間を振り返る
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実際に書き込むときには

来週の課題 今週の振り返り
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⑥　習慣化チェックリストを確認する
12月

週 48週 49週 50週 51週

29 30 31 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 16 17 18 19 20 21

木 金 土 月 火 水 木 金 土 月 火 水 木 金 土 月 火 水 木 金 土

一日一新 〇 〇 × 〇 × 〇 〇 × × 〇 〇 〇 × 〇 〇 × 〇 〇 〇 ×

SNSへの投稿 〇 × 〇 〇 〇 × 〇 〇 〇 〇 〇 × 〇 × 〇 〇 × × 〇 〇

原稿書き 〇 △ 〇 〇 〇 △ 〇 × 〇 〇 〇 △ 〇 × 〇 △ 〇 〇 〇 △

妻を笑わせる 〇 × 〇 × 〇 × × 〇 × 〇 × × × 〇 × 〇 × 〇 〇 ×

1 8 15

日 日 日

1週間のうち何回できたのかを確認し、
あまりできなかったときには、
どうすればできるのかを考え
翌週の課題にすることもある

来週計画を立てる
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⑦　来週のスケジュールを確認する

Googleカレンダー スマートフォン



来週計画を立てる
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⑧　来週の目標を設定する

作業するときは必ずタイマーをかける やらなきゃいけないことがあるのに、その他の雑多なことから始めて先延ばしすること

昼休み等のスキマ時間は自分の時間として活用する！

ムカついたままで作業をしない　⇒　集中できる作業を先にやって気分を切り替える

退社時刻を決め、その時間までにすべて終わらせてさっさと帰る！！

若者からの相談は時間を取ってゆっくり聞く

やり忘れた作業がないか、メール含めてチェックし、あれば書き出しておく

電車に乗るときは急いで歩かない。その分余裕をもって出かける！ 勉強会の告知回数　⇒　土・水・金（前日）にやる。その時間を確保しておく！

午前、午後とも2時間以上のバッファを確保しておく 仕事以外の人との交流　⇒　面白そうなイベントを探して出かける

23時には絶対寝る！　じゃないと、その週ずーっと眠いままになる

仕事以外の人との交流　⇒　木金土イベントには必ず参加する！

集中して作業しているときに声かけられても、あとで、と言って手が空いてから対応する

原稿がサクサク書き進められる　⇒　書く時間を確保する！

予定は入ってきたらすぐに書く。メールや議事録に次回予定が書かれていたら入力する

今週は木金土とイベントあり　⇒　久しぶりだから楽しむ！！

打合せに参加するときは

■週次レビューシート：　2019年12月01日～2019年12月07日 2019.12.01記入　

■今週の目標：

■先週やったことで、今週も続けたいことは？／どうすればそれができる？ ■今週やめること・減らしたいこと／どうすればそれができるか？

■今週必ずやること／どうすればそれができるか？

■先週起きた問題を解決するために、何をするのか？ ■増やしたいこと／どうすればそれができるか？

■何をするともっと楽しくなるか？／どうすればそれができるか？

■その他の課題・目標

慌てない。焦らない。時間も気持ちも余裕をもって行動する

⇒すべて前倒しで取りかかる⇒しっかりと計画を立ててから行動！

結果：

、必ず内職の準備をする

めんどくさいこと、やりたくないことの先延ばし⇒時間割に入れて実行する

■週次レビューシート：　2019年12月01日～2019年12月07日

■今週の目標：

■先週やったことで、今週も続けたいことは？／どうすればそれができる？ ■今週やめること

慌てない。焦らない。時間も気持ちも余裕をもって行動する

⇒すべて前倒しで取りかかる⇒しっかりと計画を立ててから行動！

結果：

拡大

来週をどんな週にしたいのかを決め、
週次レビューシートの一番上に

目立つように赤で記入する

本日のアジェンダ（目次）

セミナー参加のルール（お願い）

講師紹介（谷口和信とはどんな人？）

名札づくり／本日のゴール設定

仕事の「見える化」「記録術」の紹介

• 見える化の共通点

• タスクとTODOの見える化

• 予定の見える化

• 行動の見える化

• 夢や目標の見える化

おわりに
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夢や目標を見える化する
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夢や目標とは？

自分が本当にたどり着きたい場所

なりたい最高の自分の姿

書き出した目標を見るたびに

やっぱりこうなりたいよねー

そのためだったらやるかっ！

と、やる気スイッチを入れるため，行動のエンジンに
火を灯してくれるもの

夢や目標を見える化する
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なぜ・なんのために夢や目標を見える化するのか？

夢や目標は「やる気スイッチ」



夢や目標を見える化する
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最高の自分の姿を「見える化」する

〝なりたい最高の自分、理想の自分の姿を想像（妄想？）してみたら、
考える間もなく、すぐに「大勢の人の前で楽しそうに話をしている姿」が
浮かんできた。
それも、某歌合戦が開催される会場や玉ねぎが載った〇〇館のような
巨大な場所で話をしている姿だった”

夢や目標を見える化する
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ビジョンマップを作る

こうなったら最高！

と思える最高のワンシーンをいくつも思い浮かべて、
それがイメージできる写真をペタペタと貼り付け、

最高の自分が集まったビジョンマップを作る



夢や目標を見える化する
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ビジョンマップの作り方（１）

用意するもの

• 台紙となるノートや画用紙、イラストボードなど

• ハサミやカッター、のり

• 叶えたい夢や願いのイメージ写真や雑誌の切り抜き

夢や目標を見える化する
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ビジョンマップの作り方（２）

作り方

• 叶えたい夢や願いのイメージ写真を切り抜く

• 「こうなったら最高！」と思えるシーンがイメージできる

写真をペタペタと貼りつける



夢や目標を見える化する
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ビジョンマップの作り方（３）

注意点

• 何の制限もかけないこと重要

• 必要なお金も時間も十分にある前提で、イメージした

だけでワクワクする写真を集めて貼る

夢や目標を見える化する
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ビジョンマップの活用方法

• 作っておしまいではない。すぐ目に入るところに置い
ておいて、1日に何度も眺める

• 何度も眺めることで潜在意識に刷り込まれて叶いや
すくなる

• 「こういう未来を手に入れるためにやろう！」と自分の

やる気スイッチを押すことができる

• コピーしてあちこちに置いておいてもいい



夢や目標を見える化する
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やりたいことを100個書き出す
やりたいことリスト やりたいこと，欲しいもの，行きたいところ，こうありたいと思うことを書いてみよう 記入日：

期限 期限 期限

1 36 71

2 37 72

3 38 73

4 39 74

5 40 75

6 41 76

7 42 77

8 43 78

9 44 79

10 45 80

11 46 81

12 47 82

13 48 83

14 49 84

15 50 85

16 51 86

17 52 87

18 53 88

19 54 89

20 55 90

21 56 91

22 57 92

23 58 93

24 59 94

25 60 95

26 61 96

27 62 97

年に1回は海外旅行に行く 5年

2か月に1回は国内旅行する 3年

本を出版する 1年

富士山に登る 3年

テレビに出演する 3年

手帳をプロデュースする 5年

スカイダイビングする 5年

バンジージャンプする 3年

六本木の高層マンションに住む 5年

自分の会社を持つ 5年

母校で講演する 5年

雑誌に連載を持つ 3年

180度開脚ができるようになる 1年

細マッチョな体型になる（体脂肪率12％以下） 3年

1000人のコミュニティーを作る 3年

オリジナル文具を作る 3年

値札を見ないで買い物をする 5年

宇宙旅行に行く いつか

オーダーシャツ・スーツを作る 1年

80歳まで現役で働く 30年

海外で講演する 10年

英語で仕事をする 5年

世界1周クルーズに行く 10年

夢や目標を見える化する
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夢に日付を
やりたいことリスト やりたいこと，欲しいもの，行きたいところ，こうありたいと思うことを書いてみよう 記入日：

期限 期限 期限

1 36 71

2 37 72

3 38 73

4 39 74

5 40 75

6 41 76

7 42 77

8 43 78

9 44 79

10 45 80

11 46 81

12 47 82

13 48 83

14 49 84

15 50 85

16 51 86

17 52 87

18 53 88

19 54 89

20 55 90

21 56 91

22 57 92

23 58 93

24 59 94

25 60 95

26 61 96

27 62 97

年に1回は海外旅行に行く 5年

2か月に1回は国内旅行する 3年

本を出版する 1年

富士山に登る 3年

テレビに出演する 3年

手帳をプロデュースする 5年

スカイダイビングする 5年

バンジージャンプする 3年

六本木の高層マンションに住む 5年

自分の会社を持つ 5年

母校で講演する 5年

雑誌に連載を持つ 3年

180度開脚ができるようになる 1年

細マッチョな体型になる（体脂肪率12％以下） 3年

1000人のコミュニティーを作る 3年

オリジナル文具を作る 3年

値札を見ないで買い物をする 5年

宇宙旅行に行く いつか

オーダーシャツ・スーツを作る 1年

80歳まで現役で働く 30年

海外で講演する 10年

英語で仕事をする 5年

世界1周クルーズに行く 10年

期限がない夢や目標は、ただの「願望」
目標には必ず期限を入れること！



夢や目標を見える化する
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大きな目標は小さく分解する

夢や目標の分解方法はタスクと同じ。
10年後→5年後→1年後→半年後

→1か月後→1週間後→今日、そして、今、

何をしなければならないのか、

何ができるのかを逆算で考えながら分

解して、ひとつずつ達成していこう！

夢や目標を見える化する
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目標はSAMRTに「見える化」する

Specific 具体的

Ｍeasurable 測定可能

Achivable 達成可能（※ ）

Relevant 価値感に沿った・現実的な

Time-Bound 時間の制約がある

（※）達成率60～80％くらいが適切。
それ以下だと、やる前からどうせ無理という気持ちになるし、
簡単にできることだと、そもそも目標にならない。



夢や目標を見える化する
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【ワーク】理想の時間割を作ってみよう！
理　想

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

準備・朝食

睡眠

出勤（移動中は読書）

カフェでひとり朝活

仕事（自分のペースで楽しく）

ランチ（職場の人と楽しく）

仕事（仕事は自分で作る）

帰宅（移動中は読書）

家族といっしょの夕食～団らん

入浴，家族団らん，

SNSで友人と交流など、自由な時間

今日の振り返り・日記書き

就寝

「こんなふうに過ごせたら最高に幸せ」

という理想の１日を妄想してみよう。

だれと、どんなところで、どんなことをして過ごしたい
でしょうか？

1日の過ごし方として単にやることだけを書くのでは
なく、どんな気分で、どんな様子で誰と何をするか、

自分にとっての理想の時間割を書いてみよう！

本日のアジェンダ（目次）

セミナー参加のルール（お願い）

講師紹介（谷口和信とはどんな人？）

名札づくり／本日のゴール設定

仕事の「見える化」「記録術」の紹介

• 見える化の共通点

• タスクとTODOの見える化

• 予定の見える化

• 行動の見える化

• 夢や目標の見える化

おわりに
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おわりに
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『タイムマネジメント』から『ライフマネジメント』へ

最近になってようやく、日本政府も働き方改革に積極的な動きを見
せています。

働き方改革法案の成立により年間5日以上の有給休暇を取得する
ことが義務付けられました。

年間の労働に数を250日とすると、そのうちの5日ですから、つまり
「2％以上休みなさい、その分労働生産性を上げなさい」ということ
だと思います。

おわりに
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しかし現実はどうでしょうか？　上司からは

「残業は減らせ！ でも、今までと同じか、それ以上の成果
を上げろ！」

と言われている人も多いのではないでしょうか？

「そんなことを言われても、どうすればいいの？？」

このように悩んでいる方も少なくないでしょう。

その結果として「ジタハラ」という言葉まで生まれています。



おわりに
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今の働き方改革は「とりあえず労働時間を減らせ！」と言っている
ようなものだと感じていますが、時短だけを目的にしていても、達成
することは難しいでしょう。

何のための時短なのか？

目的もわからずに取り組もうとしても達成できるはずがありません。

おわりに
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「働き方改革のため、時間管理をしよう。タイムマネジメン
トに取り組もう」

そうやって時間にだけフォーカスしてもなかなかうまくはいきません。

タイムマネジメントに取り組もうとすればするほど、

時間に縛られているような息苦しさを感じてしまう
のではないでしょうか？

なぜか？



おわりに
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本来フォーカスすべきは「人生」そのものであるにもかかわらず、

「時間」だけにフォーカスしてしまっているからです。

時間は仕事をするためだけにあるのではありません。
仕事をするために生きているのでもありません！

仕事は人生のほんの一部にしか過ぎないのです。

おわりに
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本来のタイムマネジメントの目的は、あなたが望む理想の人生
を手に入れることです。

自分の人生の目標を達成することです。

つまり、時間を管理する「タイムマネジメント」から、自分の人生をマ
ネジメントする「ライフマネジメント」へと切り替えていく必要があるの
です。

このセミナーが「タイムマネジメント」から「ライフマネジメント」への
切り替えの一助となれば幸いです。
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今日から何をやりますか？

本日のゴール
手に入れたいもの

山折り

山折り

山折り

何をやりますか︖
代わりに何をやめますか︖

名札の一番下に

今日からはじめること
その代わりに止めることを

書いてください

FIN



参加特典
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未公開原稿他をプレゼント

 https://kazutaniguchi.com/20200125sem/

無料メール講座のご案内
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「時間を上手に活用できるようになるための
『考え方』など」を伝える無料メールマガジン
「時間活用塾」を発行中
 https://kazutaniguchi.com/mailmag/


