




❶ ５S活動は職場の基本

❷ 仕事の整理・整頓

❸「もの」の整理・整頓

❹ 頓整・理整の」間時「 

❺ 頓整・理整の」中の頭「 

❻ 発想力と実行力で成果に

仕事の整理・整頓術
成果を出したいなら、
まず「もの」「時間」「頭の中」の整理・整頓。
ノウハウを紹介します。

塗茂 克也（ぬしも かつや）
千葉経済大学経済学部教授
ティースタイルコンサルティング代表

プロフィール
企業の経営企画部門にて経営計画の策定から現場改革までさまざまな業務を経験したのち、人事・組織戦略系コンサ
ルタント会社取締役を経て、現職。専修大学大学院経営学研究科博士課程修了、博士（経営学）、中小企業診断士。大
手から中堅・中小企業まで150社以上の経営課題の解決に人事・組織の活性化を通じて貢献。
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❶ もの（書類、名刺、電子データ）
「捨てるルール」 ……………… ▶20頁

❷ 時間
20対80の法則 ……………… ▶22頁
緊急・重要マトリックス ……… ▶23頁

❸ 頭の中
「モレなく、ダブりなく」分析して考え、
「相手にわかりやすく、正確に」伝える。
………………………………… ▶24頁　　　　　

５S

● ロジカルシンキング
● ５W1H
● 「なぜ、なぜ」
● ロジックツリー

● PPM分析
● ４P
● SWOT分析

整
せい

理
り

整
せい

頓
とん

清
せい

掃
そう

清
せい

潔
けつ

躾
しつけ

▶19頁

発想力

成果

実行力　　　　

日常の「関心」の
持ち方が大事！

図表 1 まず身につけたい仕事の整理・整頓術



5
Ｓ
活
動
は
職
場
の
基
本

1皆
さ
ん
は
5
Ｓ
活
動
と
い
う
言
葉
を
知
っ

て
い
ま
す
か
。

5
Ｓ
（
ご
え
す
）
と
は
、
主
に
製
造
業
の

職
場
環
境
維
持
改
善
で
用
い
ら
れ
る
ス
ロ
ー

ガ
ン
の
こ
と
で
す
。
各
職
場
に
お
い
て
守
る

べ
き
事
項
を
5
つ
に
ま
と
め
た
も
の
で
、
一

般
的
に
は
、
次
の
5
つ
を
指
し
ま
す
。

こ
の
5
Ｓ
を
徹
底
す
る
こ
と
で
、
職
場
環

境
が
美
化
さ
れ
る
だ
け
で
な
く
、
従
業
員
の

士
気
を
向
上
さ
せ
る
こ
と
が
ね
ら
い
で
す
。

さ
ら
に
業
務
の
効
率
化
に
つ
な
が
り
、
職
場

の
安
全
性
が
増
し
た
り
問
題
の
早
期
発
見
と

い
っ
た
効
果
も
期
待
さ
れ
ま
す
。

先
述
の
よ
う
に
製
造
業
で
よ
く
進
め
ら
れ

る
活
動
で
す
が
、
ど
の
業
種
・
業
態
に
お
い

て
も
働
き
や
す
い
職
場
環
境
に
す
る
う
え
で

は
基
本
と
な
る
考
え
方
で
も
あ
り
ま
す
。

今
回
、
新
入
社
員
の
皆
さ
ん
に
特
に
注
目

し
て
ほ
し
い
の
は
、
整・

理・

と
整・

頓・

の
こ
と
で

す
。
こ
の
2
つ
を
前
記
の
よ
う
に
明
確
に
分

け
て
考
え
た
こ
と
は
あ
る
で
し
ょ
う
か
。

整
理
と
は
「
い
ら
な
い
も
の
を
捨
て
る
」

こ
と
で
す
が
、
捨
て
る
難
し
さ
は
自
分
の
部

屋
の
衣
服
・
雑
貨
・
書
籍
な
ど
を
見
れ
ば
分

か
る
と
思
い
ま
す
。

ま
た
、
整
頓
と
は
「
い
つ
で
も
取
り
出
せ

る
状
態
」
で
な
け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。
必
要

な
も
の
が
、
そ
の
時
に
限
っ
て
見
当
た
ら
な

い
と
い
う
経
験
は
誰
も
が
持
っ
て
い
る
と
思

い
ま
す
。

こ
れ
ま
で
の
よ
う
な
学
生
生
活
で
あ
れ

ば
、
部
屋
に
衣
服
が
あ
ふ
れ
て
い
よ
う
が
、

読
み
た
い
書
籍
が
見
当
た
ら
ず
、
探
す
時
間

を
い
く
ら
使
お
う
が
勝
手
で
し
た
。
特
に
他

人
に
迷
惑
を
か
け
る
こ
と
も
な
か
っ
た
か
も

し
れ
ま
せ
ん
。

と
こ
ろ
が
、
組
織
で
働
く
場
合
に
は
そ
う

は
い
き
ま
せ
ん
。
組
織
と
は
共
通
の
目
的

（
も
の
を
作
る
、
売
る
、
企
画
す
る
、
経
理
を

行
う
、
人
事
を
管
理
す
る
な
ど
）
を
持
っ
て

集
ま
っ
た
集
団
で
す
。
そ
の
実
現
に
向
け
て

さ
ま
ざ
ま
な
人
々
が
業
務
を
分
担
し
て
い
ま

す
。
社
内
だ
け
で
な
く
、
お
客
さ
ま
や
取
引

先
な
ど
の
外
部
関
係
者
ま
で
そ
の
関
係
は
広

が
っ
て
い
ま
す
。

そ
の
構
成
員
で
あ
る
あ
な
た
が
、
整
理
・

整
頓
が
で
き
な
い
た
め
「
不
要
な
書
類
で
あ

ふ
れ
、
必
要
な
も
の
を
探
す
の
に
時
間
を
か

け
て
い
た
ら
」
ど
う
な
る
で
し
ょ
う
か
。
仕

事
の
流
れ
が
悪
く
な
り
、
渋
滞
し
て
全
体
で

は
大
き
な
ロ
ス
に
つ
な
が
る
こ
と
も
あ
る
の

で
す
。

こ
れ
は
、
高
速
道
路
の
渋
滞
の
よ
う
な
も

の
で
す
。
た
っ
た
一
台
の
整
備
不
良
車
の
せ

い
で
何
十
キ
ロ
も
の
渋
滞
を
巻
き
起
こ
す
こ
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整
理
（
せ
い
り
）
―
い
ら
な
い
も
の
を
捨
て
る

こ
と

整
頓
（
せ
い
と
ん
）
―
決
め
ら
れ
た
物
を
決
め

ら
れ
た
場
所
に
置
き
、
い
つ
で
も
取
り
出
せ

る
状
態
に
し
て
お
く
こ
と

清
掃
（
せ
い
そ
う
）
―
常
に
掃
除
を
し
て
、
職

場
を
清
潔
に
保
つ
こ
と

清
潔
（
せ
い
け
つ
）
―
前
の
3
Ｓ
（
整
理
、
整

頓
、
清
掃
）
を
維
持
す
る
こ
と

躾
（
し
つ
け
）
―
決
め
ら
れ
た
ル
ー
ル
・
手
順

を
正
し
く
守
る
習
慣
を
つ
け
る
こ
と

5
Ｓ



と
が
あ
る
と
い
う
こ
と
で
す
。
自
分
ひ
と
り

ぐ
ら
い
は
と
思
わ
ず
、
し
っ
か
り
仕
事
の
整

理
・
整
頓
を
身
に
つ
け
て
下
さ
い
。

仕
事
の
整
理
・
整
頓

2仕
事
に
お
け
る
整
理
・
整
頓
に
は
大
き
く

分
け
て
3
つ
の
考
え
方
が
大
切
で
す
。

1
つ
め
は
「
も
の
」
の
整
理
・
整
頓
で
す
。

例
え
ば
、
書
類
や
引
き
出
し
の
中
、
名
刺
な

ど
が
考
え
ら
れ
ま
す
。

2
つ
め
は
「
時
間
」
の
整
理
・
整
頓
で
す
。

ど
ん
ど
ん
仕
事
を
任
さ
れ
て
い
く
よ
う
に
な

れ
ば
、誰
し
も
時
間
が
足
り
な
い
と
感
じ
ま
す
。

3
つ
め
は
「
頭
の
中
」
の
整
理
・
整
頓
で

す
。
人
に
わ
か
り
や
す
く
物
事
を
伝
え
た

り
、
納
得
し
て
も
う
ら
た
め
に
は
論
理
的
な

思
考
が
必
要
で
す
。

も
ち
ろ
ん
、
仕
事
を
す
る
う
え
で
は
気
配

り
や
情
熱
が
あ
る
こ
と
が
大
前
提
で
す
が
、

今
回
の
整
理
・
整
頓
と
は
違
う
問
題
な
の
で

省
略
し
ま
す
。

で
は
、「
も
の
」、「
時
間
」、「
頭
の
中
」
の

整
理
・
整
頓
が
で
き
る
と
ど
う
い
う
効
果
が

あ
る
の
か
を
考
え
て
み
ま
し
ょ
う
。
ビ
ジ
ネ

ス
の
話
な
の
で
顧
客
・
コ
ス
ト
・
個
人
の
視

点
で
と
ら
え
て
み
ま
す
。
な
お
、
顧
客
と
い

う
の
は
自
社
内
の
他
の
部
門
も
含
め
て
広
義

に
考
え
て
み
る
と
よ
い
と
思
い
ま
す
。

〈
顧
客
の
視
点
〉

・
問
い
合
わ
せ
に
迅
速
に
応
え
ら
れ
る

・
気
持
ち
に
ゆ
と
り
が
あ
り
丁
寧
に
対
応

で
き
る

・
考
え
る
時
間
が
で
き
る
の
で
よ
い
ア
イ

デ
ア
が
生
ま
れ
る

〈
コ
ス
ト
の
視
点
〉

・
残
業
や
休
日
出
勤
が
減
る

・
オ
フ
ィ
ス
ス
ペ
ー
ス
の
無
駄
が
減
る

・
モ
レ
や
ダ
ブ
り
に
よ
る
購
入
・
廃
棄
コ

ス
ト
が
減
る

〈
個
人
の
視
点
〉

・
時
間
に
ゆ
と
り
が
で
き
て
趣
味
や
学
習

な
ど
の
時
間
が
取
れ
る

・
書
類
紛
失
、
手
違
い
な
ど
の
ミ
ス
が
防

げ
る

・
周
り
や
上
司
か
ら
の
評
価
が
高
ま
る
？

他
に
も
た
く
さ
ん
考
え
ら
れ
ま
す
が
、
仕

事
の
整
理
・
整
頓
が
組
織
の
業
績
や
あ
な
た

個
人
の
成
長
に
結
び
つ
く
こ
と
は
間
違
い
な

い
で
し
ょ
う
。

「
も
の
」
の
整
理
・
整
頓

3仕
事
に
お
け
る
「
も
の
」
の
対
象
は
、
書

類
・
名
刺
・
電
子
デ
ー
タ
が
中
心
と
な
り
ま

す
。
大
切
な
こ
と
は
「
捨
て
る
ル
ー
ル
」
を

作
る
こ
と
で
す
。「
捨
て
る
ル
ー
ル
」
を
う

ま
く
決
め
る
こ
と
が
で
き
れ
ば
、
対
象
と
な

る
も
の
の
絶
対
量
が
減
り
、
整
理
（
実
際
に

捨
て
る
）
も
整
頓
（
取
り
出
せ
る
よ
う
に
し

て
お
く
こ
と
）
も
う
ま
く
で
き
ま
す
。

こ
の
「
捨
て
る
ル
ー
ル
」
を
う
ま
く
作
れ

な
い
理
由
は
、「
必
要
に
な
っ
た
時
に
困
る
」

と
い
う
心
理
的
な
面
と
、「
そ
も
そ
も
、
捨
て

る
権
限
が
な
い
」
と
い
う
組
織
マ
ネ
ジ
メ
ン

ト
上
の
問
題
が
あ
り
ま
す
。
後
者
に
つ
い
て

は
、
法
令
上
の
保
存
義
務
な
ど
が
あ
る
書
類

も
あ
り
ま
す
が
、
こ
こ
で
は
前
者
に
対
す
る

対
応
策
を
考
え
て
み
る
こ
と
と
し
ま
す
。
し

た
が
っ
て
、
個
人
的
に
作
成
し
た
り
受
領
し
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