
Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　　日付　：2015 /9/28 

内容　：基本マニュアルの映像化

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

今まで新人さんに教える際は、あらかじめ用意されているマニュアルを元にカウンター仕事

を教えていました。しかし、マニュアルは文章のみでうまくイメージ出来ず、先輩が何度も目

の前でやってみせて教えていました。 
 

そこで、実際にやっていることをipadで映像を撮り、各マニュアルの手順をわかりやすいよう

に視覚化しました。これによって付き添って指導できないときはipadを見てもらい、覚えて貰

うことができるようになりました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　　日付　：2015 /9 / 28

内容　：帰られたお客様チェック表

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

来店されたお客様の中にはその場でチェックインをされず、そのまま帰ってしまうお客様がいま

す。 

その理由は様々で、各シフトの終わりの報告メールで報告していましたが、報告漏れが起きたり

等、店長に情報が伝わらないことがあります。 

そこで帰られたお客様のチェックシートを作りました。 

 

これにより、いつどれくらいのお客様が何を理由に帰られたかわかるようになりました。 

このシートでカフェプラネットの課題が見つけやすくなりました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　　日付　：2015 /9/28 

内容　：喫煙所POPの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

入口の階段下にあるスタンド型灰皿のところを喫煙所としていましたが、ほとんどのお客様が存

在に気付かず、カウンターで尋ねる方が多かったです。 

 

そこで喫煙所の灰皿の上と、入口扉の付近に喫煙所があるというPOPを目立つように張りまし

た。 

 

これによりお客様からの問い合わせが減りました。 

 

ベンチマーキングで訪問させて頂いた、エクセルさんを参考にしました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　　日付　：2015 /9/28 

内容　：コミック棚の処分ライン設定

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

これまでは店長がコミック棚を見て、その時の感覚でコミックの多い棚のコミック処分を行ってい

ました。そのため店長が確認しない限りコミックが増え続け、コミック棚の余裕がなくなっていた

りなどしていました。 

このように、曖昧な感覚で処分するとなると処分の基準が定まらないので、各棚にコミックの処

分ラインを設定しました。 

 

また、各キャストさんが任されている月末のコミック管理チェックの際に、そのラインを越えてい

たら報告を行うことにしました。 

この報告を受けた店長又は環境整備委員が多くなりすぎたコミックの処分をする仕組みになっ

ています。 

 

これによりコミック棚が常に余裕がある状態となりました。 



Before After

＜　改善コメント　＞
各ブースとカウンターPCに貴重品管理のPOPを設置しました。

今までは利用規約に小さく表記されているだけでした。
席を離れる際に貴重品を机にそのまま置いて扉を開放したままのお客様や、
トイレ・ドリンクバー付近に置き忘れをするお客様も少なくない状態でした。

POPの設置場所を特にお客様の目につく場所に拘りました。
必ず目に入るディスプレイ上部に貼る事で、セーフティBOX自体の認知と、
お客様に貴重品管理の大切さを呼び掛けることが出来ます。

これにより、万が一の盗難トラブルが起こらないようにし、お客様に安心して
利用していただけるお店になる一歩となります。

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　　日付　：2015 /9/28

内容　：貴重品管理の改善

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞
カフェプラネットでは環境整備の清掃を、エリア毎に担当者を分けて行っていました。
その分担箇所を、担当者以外の者が確認を行うために、ダブルチェックを導入しました。
担当者は、点検日前の最後のシフトで一緒に出勤している者にチェックを行ってもらいます。

チェック時間は５分。
やり方は、担当者は終わったら新しく作成したチェック表に✓をつける。　
チェック者は、チェック時にOKなら○を、指摘箇所があればその指摘を書く。
この２点のみとしました。

今までは、担当箇所を各自清掃していただけなので、どうしても見落とし・個人差が出ていました。
これにより今後の環境整備のレベルを上げる事と、×を量産している
現状の改善に繋がります。
他部署さんのチェック表を参考にさせていただきました。

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　　日付　：2015 /9 /28

内容　：環境整備にてダブルチェックを導入

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星ネオ　     　 　               日付　2015/  9/ 28

内容　：お客様が倒れた時の緊急対応マニュアルの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

お客様が倒れた時に慌てずスムーズに対応できるよう、シミュレーション訓練用の緊急対

応マニュアルを作成致しました。 

キャストさんにモデルになってもらい、場面場面を演じたところを掲載したのでよりシミュ

レーションしやすくなっています。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星ネオ　     　 　               日付　2015/  9/ 28

内容　：冷蔵庫使用のルールの掲示

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

最近、冷蔵庫で同じ飲み物など誰の飲み物かわからなくなってしまうことが多々あったの

でルールを掲示致しました。ネームプレートを付けることで誰の物なのか瞬時にわかるよ

う致しました。 

銀星のパクリです。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星ネオ　     　 　               日付　2015/  9/ 28

内容　：会員募集の目標の掲示

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ネオでは会員募集をしているのですが、今月の目標達成まであと何名なのかわかりずら

かったので皆がはっきりわかるよう掲示致しました。一名獲得するごとにめくっていく方式

です。 

キャストさんのモチベーション向上にも繋がります。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星ネオ　     　 　               日付　2015/  9/ 28

内容　：棚卸マニュアルの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ネオでは今月から棚卸の方法が変わったので新たにマニュアルを作成致しました。 

初めて棚卸をするキャストさんでもこれに沿って行えば出来る様になっているのでわから

なくて困ることがなくなり作業もよりスムーズになります。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星ネオ　     　 　               日付　2015/  9/ 28

内容　：携帯充電のご案内表示の改善

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前の携帯の充電器は中が暗かった為開けてコードをみないとどの機種が充電出来る

かわかりませんでした。またここで充電出来ない機種はカウンターで充電出来るのです

がその表示もなかった為諦めてしまうお客様もいました。 

改善後はどの機種が充電できるか表示した為見ただけでわかるようになり、またカウン

ターへのご案内も表示致しまたした。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所               日付　2015/ 9 / 28

内容　：備品の発注管理

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

今までは無くなってから発注ということもありましたが、発注点を決めて管理するようにし

ました。 

また、今まではホールで管理し、気付いた人が発注するといった形式でしたが、事務所で

担当者を決め（社員で）管理するようにしました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：スパハウス　　　　　　　　　　　　日付　：2015 /9/28 

内容　：ホットドリンクのレシピと清掃日の表示

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

入ってきた新人さんがパッと見て、分かりやすく作成しました。 

改善前のものは、ただ数字しか書いていなかったので「何の数字？」と 

いった形でした。 
 

また、改善前のものはかなりシンプルで殺伐としたものになってしまっていたので 

可愛らしく、愛嬌のあるように作成しました。 


