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オフィス業務改革手法について

2021年7月20日
富士通株式会社

業務改善分科会向け
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基本工程

改善対象の絞り込み

対
象
部
門
の
選
定

課
題
／
目
標
の
設
定

対
象
業
務
の
選
定

統
合
改
善
案
の
確
認

評
価

分析

現
行
業
務
の
分
析

業務改善案
策定

ＩＴ導入案
策定

統 合

評価改善

IT:   Information Technology

■小さく確実に始めて大きく効果的に広げる（部分最適→全体最適）
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問題意識
改善意欲
の

高い部門

どちらを重視？
「効率化」か
「重要度・
満足度」か

適正規模
の業務を
選択

TU=SかM

業務の可視化
→PIA分析

ﾜｰｸｽﾀｲﾙを含めた業務
改善案を策定してから
ITを最適活用できる
導入案を策定

改善案の
実現可能性
を検証・評価
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業務分析 ～全体概要～

分析編：己の業務を知るために

分
析
観
点

TU（Task Unit）測定
業務の大きさ
を測る

業務の特性
を可視化する

PIA
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◼ Task Unit

Task Unitによる作業範囲の決定

グループ作業の大きさを下記の４つの諸元から算出した値。

SMALL MEDIUM LARGE X-LARGE

関連部門数 3未満 3-5 6-8 9以上

使用ドキュメント
種類

15未満 15-30 31-50 51以上

従事者数
(担当＋管理職)

5人未満 5-20人 21-40人 41人以上

業務実施期間 1ヶ月未満 1-3ヶ月 3-6ヶ月 6ヶ月以上

TU
(TaskUnit値)

225tu未満
225

-9000tu
9000

-96000tu
96000tu以上

業務の大きさを測る

サイズ

諸元
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情報の整理度

プ
ロ
セ
ス
の
整
理
度

単純

複雑

曖昧

無い

キーワード バインダー 伝票・帳票 データ項目

ＰＩＡ

業務機能を情報の整理度とプロセスの整理度からなる
16象限マトリックスにマッピングすることによって、グループ
作業の現状を可視化し、改善の方向性を検討する。

(Processes & Information consolidation Approach)

PIAの考え方

◼ PIA
業務の特性を可視化する
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低 高
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PIAの進め方

１）業務フローの作成

■PIAは、3つのステップで実施します。

２）情報とプロセスの整理度の確認

３）マッピングで業務状況の診断
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管理台帳

管理台帳
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１）業務フローの作成

【業務フローイメージ】

システム

新規申請
があるか

管理台帳に申請内容を
記載する

END

ない

ある

システム

業務部門の処理担当者
にメールで通知する

システムの申請状況を
確認する

受付部門 A担当者

■業務フローは、実施する作業を一つひとつ、「プロセス」 と 「情報」を明確にして書きます。

プロセス

プロセスの右側は
アウトプット情報(※)

プロセスの左側は、
インプット情報(※)

※使用する資料など

※更新した台帳や
出力される帳票など
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プロセスが無い プロセスが曖昧 プロセスが複雑 プロセスが単純
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情報とプロセスの整理度の分類

プロセスの整理度

プロセスを整理すれば
if-then-elseの組合せ
で表現できる状態

プロセスの一部が属人的
であったり、毎回やり方が

変化する状態

プロセス自体が創造的な
仕事であったり、思いつきで

仕事が進む状態

プロセスが単純な
if-then-elseで
構成されている状態

低 高

【プロセスの整理度】

■プロセスと情報は、整理度の高低により、以下のように分類します。
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情報とプロセスの整理度の分類

………

………
………
………
……… …………

……

……
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……
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……

……
……
……

……

……

……

…………

ﾉｰﾄﾌﾞｯｸ PC本体
¥198,000

BPR
OA

効率化

キーワードに基づき
幅広い情報を収集
する状態

収集された情報が
カテゴリ別に分類
された状態

必要な情報が伝票
(シート)単位で整理
されている状態

必要な情報がデータ
項目レベルで定義
されている状態

ホワイトカラーの
生産性向上

情報の整理度低 高

グループウェア価格表

効
率
化

■プロセスと情報は、整理度の高低により、以下のように分類します。

【情報の整理度】

キーワード 伝票・帳票 データ項目バインダ
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【業務フローイメージ】

プロセスが無い プロセスが曖昧 プロセスが複雑 プロセスが単純

キーワード バインダ 伝票・帳票 データ項目

プロセスの
整理度

情報の
整理度

■下のように色をつけるイメージです。

※アウトプットは、次のインプットに
なることが多いため、
フロー上は色を付けません。

2）情報とプロセスの整理度の確認
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◼ フロー全体に整理度の色をつけたイメージになります。

【業務フロー図イメージ】

プロセス

アウトプット情報
インプット情報

➢ 色が濃くなるほど、整理度が高い
➢ パッと見で業務の複雑さがつかみやすい

2）情報とプロセスの整理度の確認
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データ項目伝票・帳票バインダキーワード

単
純

複
雑

曖
昧

無
い

情報の整理度

プ
ロ
セ
ス
の
整
理
度

３）マッピングで業務状況の診断

【PIA分析】【業務フロー】

システム

新規申請
があるか

管理台帳に申請
内容を記載する

END

ない

ある

システム

処理担当者に
メールで通知する

管理Noを採番す
る管理台帳

管理台帳

システムの申請状
況を確認する

高低

高

低

(Processes & Information consolidation Approach)

◼ プロセスと情報の組み合わせで、右のような16象限の表にマッピングをします。
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情報の整理度

プ
ロ
セ
ス
の
整
理
度

高

高

機能分業型 総合調整型 試行錯誤型単純分業型

情報の整理度

プ
ロ
セ
ス
の
整
理
度

高

高

情報の整理度

プ
ロ
セ
ス
の
整
理
度

高

高

情報の整理度

プ
ロ
セ
ス
の
整
理
度

高

高

案件

案件

案件

人

人

人

人

案件

案件

人

案件

人

案件

案件

人
人

人

人 人 人

情報

人 人 人

人 人 人

多面情報

■グループ作業の類型とPIAの関係
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PIAの考え方
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ﾏﾝﾊﾟﾜｰのｼﾌﾄ

業務機能のｼﾌﾄ

情報の整理度

プ
ロ
セ
ス
の
整
理
度

3）マッピングで業務状況の診断

高

高

低
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◼ 改善策の考え方

初心者やPCで
対応可能な分野

単純なICT化の
対象候補

創造性を
発揮する分野

人が実施
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３）マッピングで業務状況の診断

大事なことは・・・

「人」と「ICT」のメリハリをつけること！

・何でも片っ端から”効率化”ではなく、

・効率化 = 自動化 ではない

15



CONFIDENTIAL MATERIAL / RESTRICTED ACCESSCONFIDENTIAL MATERIAL / RESTRICTED ACCESS Copyright 2021 FUJITSU LIMITED

PIA(業務改善) アウトプットイメージ

◼ 分析結果診断書(レーダーチャート)

改善前改善後

◼ 業務フロー
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◼ 分析結果診断書(プロセス改善) ◼ 分析結果診断書(業務処理時間)

※事前に決めたKPIにより、結果シートに

記載する項目は変更になります。

※事前に決めたKPIにより、結果シートに

記載する項目は変更になります。

PIA(業務改善) アウトプットイメージ

【ICT化】
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◼ 改善案ご説明書

※事前に決めたKPI・改善方針により、記載する内容は変更になります。

改善案の全体像をビジュアルに提示します。
・業務の見直しによる改善策

(⇒例：承認プロセスの省略など)

・RPAなどのICTを活用した業務改善策
(⇒例：RPA、基幹システムへの機能追加)

PIA(業務改善) アウトプットイメージ
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その他可能なご支援
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※現在、詳細検討中の内容がありますため当ページの掲載内容は変更される可能性があります。

マニュアルの提供

アドバイスやQAでご支援

・お客様ご自身で業務改革をするにあたり
ポイントとなる資料を提供

標準ドキュメントの提供

◼ 業務フロー
◼ PIA分析シート など

・業務改革を進めるためのマニュアルの提供

・業務改革の実施時にお困りの際、
メールや電話によるサポートを提供

・お客様のPIA分析の内容や、
業務フローなどのドキュメントに
アドバイス

業務分析 基本マニュアル

集合教育サービス

・業務改革の進め方
について、ご担当者様
向けの集合教育を実施
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