
シュレッダーゴミが満杯でも放置・・・

オフィス環境を快適な状態に維持できるよう取り組みましょう運営維持

社員参加型組織
「オフィスカイゼン委員会」を

発足させましょう！

「オフィスカイゼン委員会」という社員参加型の組織を
発足することで、社員自身が働きやすい環境について
考える機会を持ち、より実態に沿った環境を維持すると共に、
帰属意識を高める効果も期待できます。

オフィスカイゼン委員会で
快適なオフィス環境を実現

「隅に荷物が放置されている」「シュレッダーのごみがいつも満杯」

ということはありませんか？

オフィス設備の多くは年数を経過するに従い劣化していきますが、

オフィスの快適さは必ずしも経過年数に比例しません。

社員が働きやすい環境を運営維持することで、保つことは可能なのです。

配線がぐちゃぐちゃ・・・

通路や隅に荷物が放置・・・
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商品詳細

番号 商品 品番 品名 寸法 定価(税別)

①‐A FB-HSM34W
ホワイトボード＜マグボ＞
(軽量マグネットシートタイプ)無地

1200・
900・
t0.3

￥9,700

①‐B FB-P34W ホワイトボード〈ピタボ〉（吸着シートタイプ）
1200・
900・
t1.8F

￥25,000

カイゼンアイデアが知りたい

番号 商品 品番 品名 寸法 定価(税別)

②

LBP-F3630
カラーレーザー&カラーコピー用
はがきサイズカード（セミ光沢紙）

A4／4
面

￥550

タ-380 ひっつき虫 ￥410

③ LBP-F690N
カラーレーザー&カラーコピー用紙ラベル
（貼ってはがせるタイプ）

A4サイ
ズ

￥1,800

④ タ-R70-41R カラーラベル(丸型) Φ8㎜ ￥590

⑤ メ-2021-Y タックメモ＜ノートタイプ・正方形＞
74×74
㎜

¥1,550

⑥ K2マク-MPWA5B マグネットポケット（A52段タイプ） オープン

● カイゼンボード本体(白無地のホワイトホード)

● 小物類

※カイゼンボードの作成・設置は、お客様ご自身で行って頂きますよう宜しくお願い致します。

■オフィスカイゼン委員会ホームページ

オフィスカイゼン

100事例以上のカイゼンアイデア公開中
オフィスのお困りごと解決の参考に

kokuyo.jp/kaizen

カイゼン委員会の活動をもっと知りたい

■コクヨのライブオフィス

オフィス見学会にて、実際のカイゼン活動をご紹介

お申し込みはこちら

コクヨ オフィス見学会

kokuyo-marketing.co.jp/liveoffice

オフィスは作った後が大切です

https://www.kokuyo-marketing.co.jp/
https://www.kokuyo-marketing.co.jp/


■ 「カイゼンボード」のつくり方

※設置イメージ ボードサイズ：W1200×900ｍｍ

「オフィスカイゼン委員会」導入・運営ステップ

体制づくり

＜メンバー構成のポイント＞
意見の偏りが出ないようカイゼン活動の中心
となる委員会メンバーは、総務部だけではなく、
様々な部署・年代の人で構成しましょう。

まずは、委員会メンバーを決めましょう

ステータスタイトル
作成にはラベル
用紙を使い
プリントしボードに
貼り付けます

「ひっつき虫」でカード
を提示すれば、何度
も貼り直しできます

喫煙室から戻った人
のニオイが気になる

喫煙室の出入り口に衣料消
臭剤と『使ってください』サイン
を設置しました。

※使用商品の品番等の商品情報詳細は、ウラ面をご参照ください。

A：スチール面の掲示用
「マグネットシートタイプ」

B：ガラス面や壁面の掲示用
「吸着シートタイプ」

ホワイトボード〈ピタボ〉（吸着シートタイプ）ホワイトボード＜マグボ＞(マグネットシート)無地

社員を巻き込む「オフィスカイゼン委員会」の活動 『カイゼンボード』

困りごと

オフィスカイゼンボード

カイゼン内容を公開

付箋や筆記具を
入れる小物入れ

カイゼン要望を
書く付箋

すぐ使えるツール

--使用商品--

はがきサイズでカード
作成すると、履歴を
ファイルで保存する
場合に便利です

--使用商品--

マグネット式ポケットで手
軽に貼りつけられます。
2段の透明ポケットで
視覚的に探しやすく
使いやすいです。

カイゼン策

・困りごと
・検討中
・カイゼン済
ステータスを分かりや
すく作成します

ステータス表示シート--使用商品--

カイゼンボード本体

カイゼンボード設置場所は、オフィス中央など多く
の人目につく場所が理想です。
スチール面にはマグネットシート、ガラス面なら
吸着シートタイプで、簡単に設置できます

--使用商品--

カイゼンボードを設置して「情報の見える化」と「カイゼン活動の促進」を図りオフィス環境を維持しましょう。

社員が困りごとを気軽に
無記名で貼りつけます

カイゼン委員会が検討
フェーズであると伝えます

カイゼンされた内容の
広報をします

「カイゼンボード」に
出ている意見に賛同
する場合は、いいね
シールを貼りましょう

優先順位の参考に

いいね！シール --使用商品--

赤色など目立つ色の
ラベルシール

体制づくりが完了したら、次はオフィスの
カイゼン要望を社員から集めます。

カイゼン要望の集約

＜要望集約のポイント＞
広く多くの意見を集約するために、カイゼンボードを
設置して、委員会メンバー以外の社員からも募集
しましょう。

カイゼンボードに出された意見を参考に
カイゼンに着手する項目を
委員会メンバーで協議します。

検討 実行

カイゼン策を検討し、実行します。
実行した項目については、カイゼン結果を
ボードに掲示します。

運営のコツ

活動状況の″見える化“をしましょう。

＜ポイント＞
委員会メンバー以外の社員にもカイゼン状況の経過
を公表し、活動に関心をもってもらうことが活動の
継続につながります。

くりかえす


