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以下の項目に沿ってご報告いたします

背景 課題
調査

結果と
考察

改善策
調整が必要な

依頼例
依頼書改訂

名刺制作の流れ
依頼書の
問題点 作業効率の確認

名刺発注依頼書の改訂が
必要となった理由 依頼書の問題と改善 結果



名刺制作の流れ
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アローフィールド
発送梱包

至急
納期年間1200～1500件程度
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調整が必要な依頼例

枚数の指定なし

情報のない補充希望
➡サンプルの貼付がなく、
依頼者の名前しか情報がない

異動準備の依頼
➡異動先の情報が不足した
修正指示となっている

FAX送付
➡不鮮明で解読が不能

裏面の情報がない
➡複数の種類があるため
裏面の判別が不能

至急依頼・問い合わせ
➡「残部が1枚になったので大至急」
「急げば2・3日でできるだろう」

など、実現不可能な納期希望

請求先に選択肢がある

➡兼務や異動先の名刺作成など、
請求先となる事業所の確定に
判断が必要

情報
不足

至急
納期

など、さまざま



改善策



依頼書の問題点
作成する名刺の依頼者と依頼する代表者が混在している

•名刺作成に必要な情報と依頼する代表者の情報が混在しており、
• 依頼者側に名刺の作成に必要な情報が何かが伝わりづらい

箇条書きの注釈が伝わっていない

•新規や異動、昇格や補充ごとに依頼方法が記載されているが、
読まれていない、または修正内容の朱書き方法が伝わっていない

請求書先の記載欄がない

•事業所を兼務する情報を1枚の名刺に記載するフォーマットが増え、
請求先の判断が困難になっている

納品希望日の記載欄があるが、実現不可能な依頼が多い

•制作やﾒｰﾙ便でのやり取りにかかる日数が依頼者に伝わっていない

1

2

3
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依頼書の依頼者を「依頼元の担当者」とし、
作成する名刺の依頼者と区分け

•依頼者の示す人物を区別
•所要日数として20日程度
（週1のメール便での往復＋制作日数7日）とし、納品方法を記載

依頼先としてアローフィールドの
情報と使用欄をまとめ、FAX禁止のみを記載

•依頼方法をメールかメール便に限定

改善のポイント



名刺作成に必要な情報を記載する欄を設置

請求先と押印がない場合、
受付不可とする所属長記載【必須】を設置し、
請求先を依頼側の意思確認を可能とする

・名刺サンプルを表裏を貼付することを必須
・表面、裏面ごとに「修正 なし、あり」のチェック
・多岐に渡る修正内容に対応できるよう、
空欄に修正内容を記載とし、入力フォーム項目を限定

名刺枚数の選択、所属長必須欄を
区別した必須項目として設置



結果

枚数の指定なし

➡改訂版の依頼では1件
（月7件程度→1件）

情報のない補充希望

➡サンプルの貼付率上昇
異動準備の依頼

➡異動先を修正欄に
記入可能

FAX送付

➡禁止
（月10件程度→0件）

裏面の情報がない

➡添付を必須としたことで
判別可能な依頼の増加

至急依頼
➡最短納期で対応

請求先に選択肢がある依頼

➡事業所名ではなく、所属長名が
記載された依頼が複数あるが、
判別が容易となった



考察・まとめ

業務改善につながる

制作する側に必要な情報を依頼する側から引き出す

依頼書の構成や文章表現の調整

制作する側と依頼する側で意見交換
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