
Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：清算ルールを作成し、全社へ通知しました

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
研修や出張等で仮払をした時の清算ルールは作ってありましたが、 

共通のお財布（研修時に使用して貰う）に入れてあるだけでしたので、 

そのルール見た事も無いと言う人もいました。 
 

それを作成し直し、全社へ通達を出しました。 

これで、全社共通の清算ルールを告知する事が出来ましたので、知らなかったや見ていないを無くし

ました。 
 

又、ＦＡＸするだけでなく、全社統一ルールのフォルダを作り、 

給料計算のに使用するＵＳＢで全店にお渡ししますので、いつでも見れてプリントアウトが 

出来る様になります。 
 

 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：お弁当の発注マニュアルを作成しました

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
今までは、お昼のお弁当表は一人だけが使っていたのですが、 

今後使用する人が増える事も考慮し、マニュアルを作成しました。 
 

エクセルで作成したので、いつでも、誰にでもメールで送る事が出来ます。 
 

これを使えば、誰でもすぐにお弁当表が作成出来、自動計算するので面倒な手計算や、 

計算間違えを無くせます。 
 

現在２名で使用中です。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：インフルエンザ接種のお知らせを作成し直しました

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
今までも通達として全社（全店）へＦＡＸをしていましたが、実施期間等が曖昧で、 

通達を見たけど、接種していない人がほとんどでした。。 
 

それを、具体的な内容に作り直し、時期が来たら全社（全店）へ通達としてＦＡＸします。 
 

又、それだけでなく、パソコンで全社統一ルールのフォルダを作り、 

給料計算の時に使用するＵＳＢで全店にお渡ししますので、いつでも見れて、 

プリントアウト出来る様になります。 

 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：ファイルの定位置管理をしました

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
遊技機の入替書類の定位置管理をしました。 
 

今までは、使ったら元に戻す様にしていただけで、このファイルがどの位置と明確には決まっていま

せんでした。 
 

それを誰が戻しても元通りに戻せる様に、背表紙と、棚の中に番号を付けて表示をしました。 

こうすることにより、誰が出しても、番号通りに置くだけなので元の順番通りに 

戻して貰えるようになりました。 
 

また、表示の色を黄色 ＝ 警察関係書類と決めました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：取扱説明書・保証書ファイルを分類しました

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
説明書他の数が増えて必要な物を取り出すのにも苦労していました。 

そこで、この取扱説明書・保証書を入れたファイルを分類しました。 
 

総務扱いの物は → 事務所関係と７Ｆ関係の二つに分けました。 

（使用する場所別） 

これにより、量が多くて圧迫していた棚も少しスペースが空き、目的のものも直ぐに見つかる様になり

ました。 

又、７Ｆの取扱説明書は７Ｆに置いておくので、総務の人がいない時でも誰でも見て貰えるようになり

ます。 
 
 

銀星ネオ（Ｈ２８．０３２８）の改善を参考にさせて頂きました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：地震対策マニュアルを作成しました

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
地震対策マニュアル（総務編）を作成しました。 
 

実際に地震が来た時に事務所に居た場合どう動けばいいのか、改めて文章にしました。 

緊急避難先や、公衆電話の場所も調べてあります。 

非常備蓄品もそろえ始めています。 
 

これで、大きな地震が来て、例えば事務所に閉じ込められたとしても落ち着いて対応が出来、 

救助の人来るまでは生き延びられます。 

 



Before After

＜　改善コメント　＞
灰皿用の箱とシンクに表示を付けました。

今までは、お客様にお渡しする灰皿用の箱にしっかり補充がされていない時と、
引き継ぎ後にシンクに灰皿が干してある・洗っていない状態がありました。

灰皿用の箱に表記をする事で引き継ぎの際しっかりと補充がされ、時間帯毎に
シンクの灰皿が溜まっていない状態に改善されました。

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：灰皿補充・片付けの改善

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　＞
忘れ物対応のやり方、手順をまとめたマニュアルを作成しました。

ステップ毎に４項目に分け、ケースバイケースでの対応が一目でわかります。
今まではキャストさん毎で手順が違ったのでMM登録の手順が抜ける等の後でトラブルに
なりやすいミスが多発していました。

元々あったipadの動画マニュアルと合わせて見ることで新人さんの教育も簡単でわかりやすく
、スムーズに忘れ物登録を行えるようになり、手順の抜けをほぼ無くすことが出来ました。

マニュアルの定位置は、すぐに取り出せるように忘れ物保管用の引き出しの中に設置しました。

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　日付　：2016/5/18

内容　：忘れ物対応の改善

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　＞
毎朝の売上報告のボイスメールの内容と手順をマニュアル化しました。

今までは、ボイスメールに入れ方を毎回各自のメモを確認しながら行ったり
別紙に書き写して読み上げていく手間がありました。

マニュアルがあることで、ミスや入れ直しが減り、別紙に書き写す手間も省けました。

1回あたり30秒の時間短縮　　　年間約365回
30×365=10.950秒
年間で3時間2分30秒の時間短縮となります。

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　日付　：2016/5/18 

内容　：売上報告ボイスメールのマニュアル化

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞
レンタル品のバーコード手入力方法を記載したものを設置しました。

シャワールームの鍵・充電器などお客様からお返しされた際にバーコードが汚れていたり
擦れて読み取れない際の緊急対応用なので、カウンターPCに張り付けました。

今までは、対応するキャストさんによって手入力がわからず、会計時にレンタル品の返却処理
を行わないと会計が行えない仕様上お客様をお待たせしてしまうケースがありました。

手入力方法を見えやすい場所に付けたことで、キャストさん全員が行えるようになりました。

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　日付　：2016/5/18 

内容　：レンタル品貸出しの改善

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　＞

場所　：カフェプラネット　　　　　　　日付　：2016 /5/18

内容　：キャストルームの備品棚の定位置のテプラ表記

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

キャストルームにある備品棚のかごの定位置をテプラ表記をしました。 

 

以前まではなんとなくで置いていたので、備品かごが入れ替わっていたり、違うもの

が混入するなどがありました。 

備品かごの定位置にテプラ表記をしたことで、かごが入れ替わっていたり、中身の

違う物が混入することがなくなりました。 

 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：カフェプラネット　　　　　　日付　：2016 /5/18

内容　：シャワー室用電話のマニュアル化

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

カフェプラネットで貸し出しているシャワー室には、カウンターと繋がっている電話が

あります。 

利用時間を過ぎても利用している場合等の時に、カウンターから電話を鳴らし、利用

時間の終了をお伝えするために使われます。 

しかし、あまり使う機会がないのでキャストさんも使い方がわからず、新人さんに教

えることができないということがありました。 

 

そこで、きちんと使い方をマニュアル化し、誰でもわかるようにしました。 

 

これにより誰でも使えるようになりました。 

 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星事務所　　　　　　　　日付　：20１6/ 5 /18

内容　：発注点と発注先リスト

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

備品の発注先リストを作成し発注点も表示しまし

た。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星事務所　　　　　　　　日付　：2016 / 5 / 18

内容　：階段の張り替え

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

階段のステップ？！部分が老朽化でボロボロだっ

たので貼り直しました。 

業者さんへ依頼はせず、自分たちで作業したので

費用も軽減できました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星事務所　　　　　　　　　日付　：20１5/ 5/ 18

内容　：見本機置場作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

階段のスペースに見本機置場を作成しまし

た。 

以前は閉店後に店内で見ていましたが、こ

れにより営業中に地下で見ることも可能にな

りました。 



場所　：イタリコ　　　　　　日付　：2016/ 5/18

内容　：2Ｆトイレの手すりを設置

Before After

＜　改善コメント　＞

１月からイタリコの場所にスパゲティハウスが移転し、徐々にスパゲティハウスの
常連様が来て下さるようになりました。スパゲティハウスの常連様の多くはご年配のお客様で
お食事は勿論ですが、トイレも安心してご利用されればと思い設置しました。
夜のお客様にも安心してご利用されてます。

   

株式会社新生　　社長印 　　　　　　　　　　　　 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 



場所　：イタリコ　　　　　　　日付　：2016/ 5/18

内容　：トイレPOPの作成

Before After

＜　改善コメント　＞

今までありそうで無かったトイレのPOPを作成しました。
お客様からトイレの場所を聞かれる事がとても多く、表示を何もしていなかったため、
スタッフルームと勘違いをしてしまう方も何人か居ました。
店内のどこにも今までそういった表示が無かったので作成しました。

   

株式会社新生　　社長印 　　　　　　　　　　　　 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 



場所　：イタリコ　　　　　　日付　：2016/ 5/18

内容　：掃除用具の定位置管理

Before After

＜　改善コメント　＞

今まではしっかりと置き場所を決めていなかったので、乱雑に置かれたままでした。
特にハンディーモップに関しては、ベンチマーキングの際に「ビールをつくる近くだと
不衛生なのでは？」と指摘があったので、置き場所を変更し、使用した後は元の
場所へ戻すように入れ物を設置しました。

   

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NEO     　 　             日付　2016/  5/18

内容　 早番引継ぎ時の清掃作業をマグネットでローテーション

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

今まで早番の引継ぎ時の清掃作業はその日のリーダーがその時に指示をしてい

たのですが同じ人が同じ作業を数日続けてやることがありキャストさんから不満

が出ていました。また作業量が少なく手持無沙汰になってしまうこともありました。 

新たにお客様の為にホールのモップがけと男子トイレ磨きを追加しキャストさんの

手持無沙汰な時間を失くしました。マグネット化し島割を貼るホワイトボードに貼り

つけ毎日ローテーションすることで指示を出さなくてもそれぞれやることがわかり

同じ作業を続けてやる不満もなくなりました。 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 工具室のインカム置き場の整理

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

インカムの充電器が１台使用していないのに置いてあったり 、 コンセントのコード、

マイクのコードもダラァっとしていて見栄えが良くありませんでした。  

まずインカムの充電器は撤去して予備用として片付けました。 コンセントのコード

は棚の後ろに隠し、マイクのコードは引っ張り過ぎない程度に  上の方まで伸ばし

た状態で返すようにしました。  これによって見た目がスッキリして 作業や一時的

に物を置くスペースが増えました。        



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 ひび割れたタイルの貼り替え

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前から階段の横のタイルがひび割れてみすぼらしい状態でした。 

業者に頼むと高くなってしまうのでキットと材料を買ってきて自分達で修繕しました。 

費用は1800円程度ですみ、人件費分が削減出来ました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

備　考

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 ロッカーの使用ルールと無料POPの掲示

株式会社新生

社長印

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前からロッカーが有料だと勘違いするお客様が多数いました。こちらが気付け

た時は「無料ですよ」とご案内出来ましたが、気付けない時は諦めて帰られてしま

うこともあったかと思います。 

なので無料と大きく書かれたPOPを掲示致しました。これにより有料と勘違いされ

るお客様も減りロッカーを使用するお客様が増えました。 

またカウンター側のロッカーに使用ルールが掲示されていなかった為掲示致しま

した。 

正面入り口側ロッカーの使用ルールは汚れて汚くなっていたので新しいものに変

えました。 
 
 



ｔ

Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 無言のクレームに対するシミュレーション訓練

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前からNEOの廊下には７大接客用語のシミュレーション訓練に使うPOPが掲示

されていました。 

新たに無言のクレームに対するシミュレーション訓練のPOPを追加しました。 

スタッフから対応したお客様の不満をどんな時に感じたか聞き出して寄せ集め、

社員が対応策をシミュレーション訓練の例文として書き起こして掲示しました。 

これにより少しでもお客様の不満を和らげることが出来ました。 

今後どんどん増やしていく予定です。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 データ異常点検の見方をカード化

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

NEOではインカムで流れるデータ異常点検の主なものにセーフ、アウト、ベース点

検があります。以前はデータ異常が起きた際どういったポイントを見れば良いの

かスタッフが全て正確に把握できていませんでした。 

見るポイントを表記し、カード化して持たせることでスタッフ１人１人がデータ異常

に対して正確に把握できるようになり、持ち込みゴトなども未然に防げる確率があ

がりました。 
 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 チラシの貼り方マニュアルの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

NEOでは営業検査の日に21枚の新台のチラシを店内に掲示するのですが、位置

や枚数などどこに何枚貼れば良いのかスタッフが把握出来ていませんでした。 

画像付きのマニュアルを作成し確認することで誰でも正確に店内にチラシを貼る

ことが出来る様になりました。 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 店内設置機種のスペックリスト作成による迅速な対応

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前はお客様に店内の設置機種のスペックについて聞かれた時、携帯やパソコ

ンで調べてから対応していた為とても時間がかかりました。 

店内の設置機種のスペックリストを作成し、付箋でメーカー毎に分けて知りたい機

種のスペックがすぐ見れるようすることで、お客様の要望に迅速に対応出来る様

になりました。 

そして入替の度、社員が更新するルールに致しました。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 検査日作業チェックシートの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

NEOでは毎月営業検査の日に定例業務とは違う作業が15項目あるのですが

チェックシートが無かった為、作業抜けしてしまうなどといったことがありました。 

新たにチェックシートを作成して作業者とリーダーでダブルチェックすることで作業

抜けがなくなりました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 スキルチェックシートの改善

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

NEOでは1ヶ月に1回スキルチェック表の更新をする際、成長対話でスキルチェック

シートを使っています。以前は1シートで１回しかチェック出来なかったのですが1

シートで6回チェック出来る様に改善いたしました。 

これによりスタッフがどのように成長していったか確認が出来る様になり更に紙の

経費削減にもなりました。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 精算されるお客様へのご案内

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

リニューアル後、カードのシステムが変わり、精算機にカードを入れた際、持玉が

ある場合カードを抜かないと現金が出てこないようになりました。 

カードを抜かないと何も出てこないため何も残ってないと勘違いされてそのまま帰

られてしまうお客様もいました。 

改善後は精算機の紙幣出口にご案内するPOPを掲示することでそういったお客様

を未然に防ぐことが出来ました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18 

内容　：業務連絡の掲示

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

休憩所内にあるロッカーの背面に早番から遅番への引き継ぎ連絡事項、遅番か

ら次の日の早番への引き継ぎ連絡事項のメモを掲示するコーナーを新たに設け

ました。 
 

今までは早番のリーダーが遅番の朝礼でその日の引き継ぎ事項を口頭で説明し

ていましたが、ホールのトラブルなどで朝礼に参加できない事もあり、引き継ぎが

出来ない日も度々ありました。 

このコーナーにそれぞれの連絡のメモ紙を掲示することによって漏れなく引き継

げるようになりました。 

また、これまで無かった遅番から次の日の早番への引き継ぎもこれにより出来る



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18 

内容　：朝一ランプ一覧表作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

朝の島電立ち上げ時に潜伏確変のランプを確認していますが、各自分かる台と

分からない台があり曖昧なまま開店していましたが、今回朝一ランプの一覧を作

成し誰が見てもどのランプが潜伏確変が分かるようにしました。 

これを見ながら開店前にチェックしＲＡＭクリアすることでどのお客様にも朝一平

等にご遊技して頂くことができるようにしました。 
 

また、新台入替で潜伏台がある場合は社員が画像を追加し、撤去台は削除する

ようにしました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18 

内容　：遅番ホールチェック表作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

最近遅番の閉店後ＲＡＭクリア忘れや駐輪場の雨の時に出す幌が出しっ放しに

なっていることが度々ありましたので閉店時、閉店後のホールの重要箇所を

チェック表を作成しチェックするようにしました。 
 

遅番でやるべきことは遅番で余すことなく行い、次の日の早番が円滑に定例業務

に取り組めるようになりました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18 

内容　：開店入場口のご案内

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

朝の開店時に知らずにＭＩＤＯＲＩ側のドアに並ばれているお客様の為に入場のご

案内を作成し貼りました。 
 

特に新台入替初日などはこのご案内が無い事でトラブルにもなり兼ねませんので

未然に防げるようにと新規のお客様への気配りをとして作成しました。 

それと同時に店舗とＭＩＤＯＲＩの間の狭い通路の歩行者の方への配慮にもなりま

した。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18 

内容　：傘立ての定位置管理

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

現在従業員が持ってくる傘がどれも同じようなビニール傘で、どれが誰のか分か

らなくなってしまい間違えて他人の傘を持って行ってしまう事がよくあります。 

傘立てに名前のテプラを貼り定位置管理することで、これらの問題を解消しました。 
 

また、新たな仕組みとして出勤時晴れていたのに退勤時は雨が降っていて傘を

持って来なかった従業員の為に全員で使用できる貸し出し用の傘を用意し置き場

を設け誰でも使用できるようにしました。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 チラシ収納ボックスの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前新台チラシの管理が徹底されておらず、捨てられていて予備のチラシがなく

破れたチラシを貼り換えられないことがありました。 

休憩室に収納ボックスを作りルールを決め管理することでそういったことを防ぐこ

とが出来ました。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  5/18

内容　 スキルチェック表の更新日時の掲示

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

新生ベンチマーキングの時のコメントにスキルチェック表の更新日時を表示した

方が良いというものがあったので表示出来るよう致しました。 

これにより前回いつ更新して次はいつ更新するのかスタッフがすぐにわかるよう

になりました。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所           日付　2016/5/ 18

内容　：金庫内の定位置管理

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

金庫内の物の定位置の決まりは、今までも、あったのですが口で教えて後

はその人の記憶頼りだった為ちょいちょいオリジナルになってしまいがちでし

た。 

そこで、見本の置き方を表示してきちんと統一出来る様にしました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所           日付　2016/5/ 18

内容　：事務所マウス・リモコン定位置管理

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

先日行われた信州武蔵野会ベンチマーキングで頂いた御意見を元に改善して見ま

した。 

マウスの下に写真を貼り定位置管理致しました。以前は使用した後バラバラに置か

れていたこともありましたが、改善し使用した後はきちんと定位置に戻す様に致しま

した。 

 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所           日付　2016/5/ 18
内容　：デジタルビデオレコーダーにも番号表記

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

今まではモニター側にしか番号表記していなく、いざ映像をＵＳＢなどに落とす際、

どのレコーダーとモニターが連動しているかは分かりづらい状況でした。 

そこで、モニターと同じように番号表記を行い分かりやすくしました。 

 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所           日付　2016/5/ 18
内容　：キーボックス内管理

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

最近の事ですが、キーボックス内の鍵が無くなるトラブルが有りました。結果

としては使用していた者が違う場所へ戻していた為なのですが、原因はキー

ボックス側に戻す鍵の表示が無く、あまり取り扱いをしたことの無い者が扱っ

た際に返す場所が分からなくなり起きたミスでした。 

そこでキーボックス側にもテプラで表示を行い誰が使っても元に戻せるよう

になりました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所           日付　2016/5/18
内容　：総務へ提出する物の専用ケース作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

今までは、クリップ付ボードに請求書など総務へ提出する物で挟める物は、

挟み保管していました。 

しかし、過去の環境整備点検で、Ｌ字型の留め具が長い間使用してきた事が

原因で取れそうになっており、近い内に修理・改善した方がいいよと指摘を

受けました。 

そこで、専用の保管用クリアケースを取りつけました。これにより見栄え・使

い勝手（容量・挟まなくてよい）が改善され、更に最低限ですが総務へ提出す

る日まで表示出来ました。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所           日付　2016/5/ 18
内容　：PMB担当責任者マニュアルの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前からＮＥＯにはＰＭＢ責任者の業務マニュアルが無く何をすれば良いか責任者

しか分からなかった為、休みの日など業務が滞ってしまっていました。 

マニュアルを作り人に仕事が付いている状態を解消することで業務が滞ることも無く

なりました。 

 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO　事務所           日付　2016/5/ 18
内容　：貯玉会員様分布図の改善

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

以前は貯玉会員様分布図に会員を獲得した時、直接シールを貼っていた為、分布

図を更新する際シールを剥がして貼り直すのがとても大変でした。 

まず透明の保護フィルムを貼り、その上からシールを貼ることで、剥がすのも簡単に

なり、元の分布図も傷つかず使いまわせるようになりました。 

また、分布図の道路も以前のぼやけた地図からはっきりとした明確な地図へ改善致

しました。 

 


