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１．問題点の洗い出し（現状把握）

業務の情報共有の問題
他部署との交流がない
部署間の協⼒がなく、業務依頼書などの申請プロセスが
必要
各部署からの連絡事項の伝達⽅法が統⼀されていない
部署間の仕事の線引きがあいまい
他部署がしている仕事が⾒えにくい
上層部の考えが末端の職員に浸透していない
仕事が個⼈についている

ミルキーウェイでは職場が抱える問題点について意⾒を出し、情報共有に関する問
題点について議論した。

2.業務の情報共有の課題
洗い出した問題点から業務の情報共有の課
題を分析すると下図のようになった

仕事が個⼈についている

誰かが抜けると
代わりがいない

仕事量の精査が
出来ない

⼿伝いが出来ない
ため業務が滞る

学⽣や教員への対
応が出来なくなる

学⽣⽀援の
時間が減る

部署間の情報共有が出来ない

他部署の業務が
⾒えない

複数部署間で業務
の重複や取りこぼし
が⽣じる

学⽣や教員への
対応が遅れるこ
とがある

学⽣や教員への
サービスの低下

部署内の情報共有の課題分析 部署間の情報共有の課題分析
部署内の情報共有が出来ない

無駄な残業が増え
る



2-1.部署内の業務の情報共有の課題
部署内の情報共有ができていない事により
下記のような問題が起こっている

部署内の情報共有の課題分析

仕事が個⼈についている

誰かが抜けると
代わりがいない

仕事量の精査が
出来ない

⼿伝いが出来ない
ため業務が滞る

学⽣⽀援の
時間が減る

部署内の情報共有が出来ない

無駄な残業が増え
る

学⽣や教員への対
応が出来なくなる

2-2．部署間の業務の情報共有の課題
部署間の情報共有ができない事により下記
のような問題が起こっている

部署間の情報共有が出
来ない

他部署の業務が
⾒えない

複数部署間で業務の重複
や取りこぼしが⽣じる

学⽣や教員への対応
が遅れることがある

学⽣や教員への
サービスの低下

部署間の情報共有の課題分析



3.課題を解決するための仕組み

部署内の情報共有の課題を解決する仕組み
⽇常業務の引継ぎをできる仕組み
引継ぎ内容を部署内で共有できる仕組み
業務内容を複数⼈でカバーしあう仕組み

部署間の情報共有の課題を解決する仕組み
実務担当者レベルでも他部署の情報を共有できる仕組
み
各部署が持つ新鮮な情報を即時共有する仕組み
共有すべきデータが更新されたことを知らせる仕組み

情報共有に関する課題解決するための仕組みを考えた

4.解決策
部署内の情報共有の課題に対する解決策

⽇常業務の⽇報作成により、引継ぎをする
業務内容のマニュアルを作成する
同⼀業務を複数の⼈員でカバーする
⾃部署でOJTを実施し、部内の複数⼈が業務を共有する
定期的に担当業務をシフトしていく

部署間の情報共有の課題に対する解決策
実務担当者レベルで関係する複数部署の連絡会を開催し、意⾒交換を⾏い、
各部署内で展開する
グループウェアの導⼊などで組織内での情報共有を⾏う
（新着記事お知らせ機能、掲⽰板機能、データ共有・検索機能、メール機能）
他部署でOJTを⾏い、その部署の業務を学ぶ

その他にも
懇親会など、コミュニケーションの場を設け職員の交友を深める



4-1.グループウェア導⼊における考慮点
導⼊後に考えられる問題点と運⽤上の解決策を考えてみた
（例）

機能があっても利⽤しないユーザがいる
①使い⽅がわからない
→利⽤⽅法をマニュアル整備や講習会を実施し、部署内の展開で利⽤⽅法を覚え
てもらう

②使い⽅はわかるが、使うのが⾯倒である
→利⽤しなければ業務が回らないようにし、必要不可⽋なツールとする

データの保存場所がわからないことがある

→保存先を部署ごとにするなど、ルール（ファイル名のルール作りなど）を策定する

5.まとめ
部署内または部署間で情報共有に関する課
題や解決策を考えた

⾃分の所属部署にとらわれず、
広い視点で業務の全体像を捉え、

システム導⼊や仕組みづくりを⾏っていく必要がある

組織内の情報共有の課題を解決するためには


