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業務整理

時間短縮ができる業務を

社内アンケート調査

らくの助のグッズ発送 貸し出しビデオカメラの設置 iPhoneケースの在庫管理

印刷業社見積もり手配 他部署宛て電話の取り継ぎ 賞状の保管

サイネージ機器の調整 パワーポイントの音声入力 口頭でのWEB更新依頼

個人的な年賀状作成 各病院長の在籍記録 ネックストラップの支給作業

業務依頼書のないSNS作成 音声データのCR-R作成 仮名刺の作成



リソースが逼迫している事案

個人的な
年賀状
作成

業務依頼
書のない
SNS作成

口頭での
WEB更新

把握が
困難



口頭

リソースが逼迫している事案

業務依頼書



業務依頼書の書き方

提供票封筒が
あと少しできれる！



業務依頼書の書き方

提供票封筒が
あと少しできれる！



業務依頼書の書き方

WEB更新を
お願いしたい！

口頭での発注だと
ケアレスミスの原因に！



業務依頼書の書き方

WEB更新 文字差替えはテキストデータ



業務依頼書の書き方
添付画像の例



業務依頼書の書き方

動画を作りたいなぁ

目的･対象者･内容を明確に！



SNS

WEB紙媒体

マスコミ

Output
より効果のあるものに

出し方をチョイス

期待できる効果が異なる

業務依頼書の書き方



SNS

WEB紙媒体

マスコミ

Output ご相談ください 。

期待できる効果が異なる

業務依頼書の書き方



周知方法

teamsイントラ回覧板

回覧板



アウトカム



どれくらいの量を自分たちが作業してい

る のかが分かり進行中の作業、これから               
の作業の判断材料にな          る 。

業務を把握でクオリティ UPアウトカム

業務の見える化

業務依頼書



らくわプラス

http://blog.rakuwa.or.jp/rakuwa - plus/

KNOW?

DO YOU
洛和会 NEWSがUPされています！
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