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シンク出版は事業用自動車を中心に、ＷＥＢサイトと出版物

をメインに安全情報を提供している出版社です。

２０２３年７月から、動画でも安全情報の提供を行うことにな

りましたので、ぜひご視聴ください。

今回も、前回に引き続き、事業用自動車のコンサルティング

を手掛けるＬｐｓ安全企画の町田慶太様に、自動車運送事

業の管理者向けに「業務の基本１Ｋ マニュアルの策定手

法」をテーマに講演をお願いしましたので、ぜひご覧ください。
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業務の基本１Ｋ マニュアルの策定手法
～継続できる安全活動手法～

Ｌｐｓ安全企画
https://www.lps-anzen.com
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管理者向け安全セミナー③



前回の振り返り 未然防止に必要な安全管理スキーム

基本なくして安全なし 安全なくして継続なし 継続なくして成長なし
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マニュアル策定のねらい

当事者間でマニュアルを策定するのが望ましいです
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マニュアルがある時・ない時

「マニュアルがないと人は動けない」が今のご時世です
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マニュアルの策定領域と効果的な活用例

皆さんの会社には、業務全体を俯瞰できる仕組みはあるでしょうか？

ドライバー・フォークリフトマンのマニュアル策定が全てではありません

現場作業員を管理する内勤者のマニュアル策定も重要です
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マニュアル策定の目的

マニュアルは会社が定めた業務の基本であり
誰もが決められた業務を遂行するための資本です

現地現場に運用に活用できるマニュアル策定が基本です
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マニュアルの策定ポイント

■活用できるマニュアルを策定する

・作業員・管理者双方の行動・手順を定め、業務全体が俯瞰できる内容に移行する

・経営層・マネージャーが業務運用状況の指標として活用し、運用状況の見える化
で活動評価として活用できる

■現地現物に必要な内容に絞る （完成度50%でスタート）

・法令ありきのマニュアルから、事故再発防止に必要な具体的な行動や手順を明確
に示し、誰がみても行動・手順が判断できる内容にする

・事故やトラブル発生時の対策をたてる前に、業務の基本を再確認するツールとして
活用する（基本に戻る）

・現地現物の作業に都度合致している状態かを確認し、不足する内容は都度更新
する仕組みを構築し維持継続できる仕組みにする
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管理者向けのマニュアル策定

管理者（内勤者）の異動に伴い、業務の機能不全防止のため

管理者の行動・手順を定めて、持続可能な活動に活用しましょう

輸送例：新規業務受注時に、配車担当者がドライバーに配車する場合の行動手順
↓
ドライバーに業務開始時に、通行路・貨物養生方法・入場時手順等の周知

倉庫例：貨物の保管開始に伴う作業員への指導手順
↓
荷姿に伴う段積み制限・ロット管理方法・ＦＬ使用時の作業手順等の周知

管理者が変わる時の業務の引継ぎ時間ロスを低減できます

同時に、作業員間での作業指示や業務取得確認が容易にできます
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マニュアルイメージ
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新規業務取得時のマニュアル制定手法

業務に必要な項目の内容（荷主・法令・社内ルール）で確認し必要な内容を策定
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マニュアル策定後の運用

内容が実業務に
合致しているか
確認する

必要に応じて
修正・追記を
実施する

修正・追記で管理者
の実施手順の変更
等も修正・追記する

マニュアルは常に、現地現物に沿った内容でないと活用できません

現地現物を知るドライバー等の意見を確認して、修正・追記しましょう

当事者間で策定するマニュアルは、完成度50%でもその後の修正で
100%に近づけるには、常に実作業と策定に乖離確認が重要です
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次回は、行動確認２Ｋ：日常業務実態の見える化をご説明します

基本なくして安全なし 安全なくして継続なし 継続なくして成長なし

14



本セミナー受講特典

【事務局】 シンク出版株式会社
メール contact@think-sp.com

電話番号 ０６－６８０９－１９８９

下記事務局に「アンケート入手希望」のメール送信

事務局に「アンケート送付」

Ｌｐｓ安全企画から「受講修了証」をＰＤＦで送付します
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次回の安全管理者セミナー④

「行動確認２Ｋ 日常業務実態の見える化」

お楽しみに！
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