
　
皆
さ
ん
は
、
ワ
ー
ク
・
ラ
イ
フ
バ
ラ
ン
ス

（
以
下
、Ｗ
Ｌ
Ｂ
）と
い
う
言
葉
か
ら
、
ど
の

よ
う
な
考
え
方
を
連
想
さ
れ
ま
す
か
？

「
天
秤
が
つ
り
あ
う
よ
う
に
仕
事
と
プ
ラ
イ

ベ
ー
ト
の
『
バ
ラ
ン
ス
を
と
る
』
と
い
う
考

え
方
」
や
「『
ゆ
と
り
』
を
も
っ
て
ゆ
っ
た

り
と
働
く
こ
と
」
な
ど
様
々
な
捉
え
方
が
あ

り
ま
す
が
、
実
は
い
ず
れ
も
本
来
の
意
味
と

は
少
し
違
い
ま
す
。

　
Ｗ
Ｌ
Ｂ
と
は
、「
私
生
活
の
充
実
に
よ
り

仕
事
が
う
ま
く
進
み
」「
仕
事
が
う
ま
く
い

く
こ
と
で
私
生
活
も
う
る
お
う
」と
い
う「
仕

事
と
生
活
の
相
乗
効
果
を
高
め
る
考
え
方
と

取
り
組
み
」
全
般
を
指
し
ま
す
。
仕
事
に
お

い
て
高
い
付
加
価
値
を
提
供
し
、
成
果
を
上

げ
る
た
め
に
は
、
広
い
視
野
や
知
識
・
ス
キ

ル
・
人
脈
が
必
要
で
、
そ
れ
ら
は
仕
事
以
外

の
場
で
身
に
つ
く
こ
と
が
ほ
と
ん
ど
で
す
。

つ
ま
り
仕
事
以
外
の
場
を
大
切
に
す
る
こ
と

で
、
む
し
ろ
短
時
間
で
仕
事
の
成
果
を
上
げ

る
こ
と
が
で
き
る
よ
う
に
な
る
の
で
す
。

　
Ｗ
Ｌ
Ｂ
は
、
ど
ち
ら
か
を
な
い
が
し
ろ
に

し
て
成
り
立
っ
て
い
る
も
の
で
は
な
く
、
双

方
を
う
ま
く
調
和
さ
せ
相
乗
効
果
を
及
ぼ
し

合
う
好
循
環
を
生
み
出
す
こ
と
が
本
来
の
目

的
と
い
え
る
の
で
す
。ワ
ー
ク
・
ラ
イ
フ「
シ

ナ
ジ
ー
」
と
い
う
言
葉
の
ほ
う
が
ぴ
っ
た
り

来
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

　
し
か
し
今
、
多
く
の
日
本
人
は
私
生
活
を

犠
牲
に
し
て
残
業
や
休
日
出
勤
、
家
族
や
友

人
、
恋
人
と
一
緒
に
過
ご
す
十
分
な
時
間
を

取
れ
な
い
う
え
に
自
分
の
時
間
も
ほ
と
ん
ど

な
い
状
態
で
す
。
一
度
「
ラ
イ
フ
」
の
時
間

に
目
を
向
け
、
仕
事
で
成
果
を
出
し
な
が
ら

人
生
を
よ
り
豊
か
に
過
ご
す
た
め
の
第
一
歩

を
踏
み
出
し
ま
し
ょ
う
。

時
間
が

足
り
な
く
な
る

将
来
に
向
け
て

　
ま
た
、
今
後
５
〜
10
年
で
到
来
す
る
「
大

介
護
時
代
」
に
よ
っ
て
、
介
護
と
仕
事
を
両

立
す
る
た
め
の
時
間
も
考
え
ね
ば
な
り
ま
せ

ん
。
私
は
こ
れ
を
「
も
う
１
つ
の
２
０
０
７

年
問
題
」
と
呼
ん
で
い
ま
す
。

　
２
０
２
０
年
頃
に
は
、
い
わ
ゆ
る
「
２
０

０
７
年
問
題
」
で
退
職
し
た
団
塊
世
代
が
一

斉
に
要
介
護
世
代
（
70
歳
以
上
）
に
突
入
し

ま
す
。
彼
ら
を
介
護
す
る
役
割
を
担
う
可
能

性
が
高
い
の
は
そ
の
子
ど
も
で
あ
る
団
塊
ジ

ュ
ニ
ア
世
代
で
す
。

　
団
塊
ジ
ュ
ニ
ア
世
代
は
共
働
き
が
多
く
パ

ー
ト
ナ
ー
も
仕
事
を
持
っ
て
お
り
、
介
護
施

設
も
満
員
で
あ
る
た
め
、
自
分
の
親
は
自
分

で
面
倒
を
見
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
状
況
（
介

護
難
民
）
に
陥
る
可
能
性
が
高
い
で
し
ょ
う
。

　
ま
た
、
働
い
て
い
る
人
の
７
割
は
男
性
で
、

未
婚
率
も
30
〜
34
歳
は
男
性
が
女
性
よ
り
約

15
％
高
い
と
い
う
調
査
結
果
（
２
０
０
５
年

国
勢
調
査
）
が
出
て
い
ま
す
。
そ
の
た
め
、

男
性
で
未
婚
で
し
か
も
兄
弟
が
い
な
い
人
は
、

親
の
介
護
の
問
題
が
直
接
降
り
か
か
っ
て
く

る
た
め
逃
れ
よ
う
が
な
く
、
会
社
で
い
か
に

重
要
な
ポ
ス
ト
に
つ
い
て
い
よ
う
と
、
休
業

も
し
く
は
短
時
間
勤
務
の
選
択
を
余
儀
な
く

さ
れ
る
確
率
が
高
く
な
る
の
で
す
。

　
こ
の
よ
う
に
考
え
る
と
、
今
潤
沢
に
あ
る

よ
う
な
感
覚
で
い
る
「
仕
事
の
時
間
」
も
短

く
な
り
ま
す
し
、「
余
暇
」
と
い
わ
れ
て
い
る

プ
ラ
イ
ベ
ー
ト
の
時
間
も
や
ら
ね
ば
な
ら
な

い
こ
と
が
山
積
み
、
と
い
う
状
況
も
予
想
さ

れ
ま
す
。
こ
れ
か
ら
大
切
な
の
は
い
か
に
時

間
を
創
り
出
し
、
効
果
的
に
使
う
か
、
と
い

う
視
点
で
す
。
将
来
の
自
分
に
対
す
る
「
投

資
」と
言
い
換
え
て
も
い
い
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

一
匹
狼
型
か
ら

チ
ー
ム
で

成
果
を
上
げ
る

チ
ー
ム
型
へ

　
時
間
を
創
り
出
す
た
め
に
必
要
な
取
り
組

み
と
し
て
、
仕
事
の
効
率
化
が
あ
り
ま
す
。

１
つ
１
つ
の
作
業
に
か
か
る
時
間
を
短
く
す

る
こ
と
も
も
ち
ろ
ん
で
す
が
、
今
回
は
「
チ

ー
ム
」
で
情
報
や
仕
事
を
共
有
し
な
が
ら
成

果
を
上
げ
る
こ
と
の
メ
リ
ッ
ト
に
つ
い
て
取

り
上
げ
ま
し
ょ
う
。

　
こ
れ
ま
で
の
日
本
は
、
時
間
的
制
約
を
一

切
持
た
ず
、
チ
ー
ム
の
誰
よ
り
も
成
果
を
上

げ
て
あ
ら
ゆ
る
ス
キ
ル
で
メ
ン
バ
ー
を
圧
倒

し
て
、
カ
リ
ス
マ
性
を
備
え
て
い
る
一
匹
狼

型
の
リ
ー
ダ
ー
が
牽
引
し
て
き
ま
し
た
。
し

か
し
こ
れ
か
ら
は
、
チ
ー
ム
の
一
人
ひ
と
り

が
時
間
的
制
約
を
持
ち
つ
つ
も
個
性
や
能
力

を
フ
ル
に
発
揮
し
て
、
チ
ー
ム
で
力
を
合
わ

せ
て
成
果
を
出
す
こ
と
が
求
め
ら
れ
ま
す
。

つ
ま
り
、
チ
ー
ム
の
全
員
が
一
定
の
時
間
内

に
存
分
に
力
を
出
せ
る
環
境
づ
く
り
が
大
切
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今
求
め
ら
れ
る

「
ワ
ー
ク・

ラ
イ
フ
バ
ラ
ン
ス
」
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こ
む
ろ
・
よ
し
え
／
㈱
ワ
ー

ク
・
ラ
イ
フ
バ
ラ
ン
ス
代
表
取

締
役
社
長
。
9
0
0
社
以
上
の

企
業
へ
の
コ
ン
サ
ル
テ
ィ
ン
グ

実
績
を
持
ち
、
残
業
を
減
ら
し

て
業
績
を
上
げ
る
「
働
き
方
の

見
直
し
コ
ン
サ
ル
テ
ィ
ン
グ
」

の
手
法
に
定
評
が
あ
る
。
二
児

の
母
の
顔
を
も
つ
。
内
閣
府
の

委
員
な
ど
複
数
の
公
務
を
兼
任
。

『
6
時
に
帰
る
チ
ー
ム
術
』
な

ど
著
書
多
数
。
2
0
1
3
年
4

月
よ
り
N
H
K
の
ニ
ュ
ー
ス
番

組
「
N
E
W
S 

W
E
B
」
の

レ
ギ
ュ
ラ
ー
ナ
ビ
ゲ
ー
タ
ー
と

し
て
生
出
演
。
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淑
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特
集
／
余
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か
ら
本
暇
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チ
ー
ム
力
で
時
間
を
生
み
出
そ
う

「１案件・１人担当」制

たとえば
１人で仕事を受け持つよりも
2人でアシストし合う方が、

成果があがる

A
B

A

Chart 1

成果
アップ!

担当に情報が集約、一見効
率がよさそうだが、急な休
みに対応できない等様々な
リスクがある。

「１案件・2人担当」制

メイン・サブと役割を分け、
共有ツールを工夫すること
で情報を共有、時間的負担
を減らす。
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成
果
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出
し
続
け
る

秘
訣
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余
暇
を
楽
し
む
た
め
に
必
要
な
の
が
、

ど
の
よ
う
に
余
暇
を
作
り
出
す
か
と
い
う
こ
と
。

チ
ー
ム
で
協
力
す
る
こ
と
で
、時
間
だ
け
で
は
な
く

精
神
的
な
ゆ
と
り
も
手
に
入
れ
る―

―

そ
ん
な
働
き
方
が
、今
注
目
さ
れ
て
い
る
。

仕
事
と
余
暇
が
相
乗
効
果
で
双
方
が
充
実
す
る

「
ワ
ー
ク・ラ
イ
フ
バ
ラ
ン
ス
」の
考
え
か
た
を
通
し
て
、

時
間
に
対
す
る
意
識
を
見
直
し
て
み
よ
う
。



に
な
る
の
で
す
。

　
チ
ー
ム
で
成
果
を
上
げ
る
際
に
ポ
イ
ン
ト

と
な
る
の
が
「
時
間
へ
の
意
識
」
と
「
情
報

の
共
有
」
で
す
。
お
互
い
に
時
間
を
奪
い
あ

わ
な
い
よ
う
に
心
を
配
る
こ
と
、
ス
ピ
ー
デ

ィ
な
判
断
が
で
き
る
よ
う
情
報
の
共
有
を
細

か
く
行
う
こ
と
が
大
切
で
す
。
で
は
、
具
体

的
に
ど
の
よ
う
な
取
り
組
み
が
あ
る
か
、
ご

紹
介
し
ま
し
ょ
う
。

時
間
の
使
い
方
の

見
直
し
に

最
適「
朝
メ
ー
ル
」

　
弊
社
で
は
「
朝
メ
ー
ル
・
夜
メ
ー
ル
（
報
告

メ
ー
ル
）」と
い
う
手
法
を
使
っ
て
い
ま
す

（Chart 2

）。
毎
朝
、
各
自
が
そ
の
日
や
る

べ
き
仕
事
の
項
目
と
、
そ
れ
ぞ
れ
の
仕
事
に

要
す
る
時
間
を
見
積
も
っ
て
書
き
、Ｅ
メ
ー

ル
で
チ
ー
ム
メ
ン
バ
ー
全
員
に
送
る
よ
う
に

し
ま
す
。
こ
れ
が
「
朝
メ
ー
ル
」
で
す
。
朝

メ
ー
ル
を
送
り
あ
う
こ
と
で
、
そ
れ
ぞ
れ
の

行
動
を
「
見
え
る
化
」
し
、
全
員
で
共
有
す

る
こ
と
が
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま
す
。
部
下

か
ら
朝
メ
ー
ル
が
送
ら
れ
て
き
た
ら
、
上
司

は
時
間
見
積
も
り
と
優
先
順
位
を
確
認
し
ま

す
。
時
間
見
積
も
り
を
見
れ
ば
、
部
下
が
業

務
の
内
容
を
正
し
く
理
解
し
て
い
る
か
ど
う

か
が
わ
か
り
ま
す
。

「
朝
メ
ー
ル
」
に
対
し
て
「
夜
メ
ー
ル
」
は
、

予
定
ど
お
り
に
仕
事
を
進
め
る
こ
と
が
で
き

た
か
ど
う
か
を
報
告
・
確
認
す
る
も
の
で
す
。

「
見
積
も
り
と
実
際
に
か
か
っ
た
時
間
と
の

差
異
」「
反
省
点
と
よ
か
っ
た
点
」そ
し
て「
翌

日
の
予
定
」
を
記
録
し
、
部
下
の
仕
事
の
癖

や
問
題
点
を
発
見
し
て
ア
ド
バ
イ
ス
を
行
い

ま
す
。

　
朝
メ
ー
ル
・
夜
メ
ー
ル
で
大
切
な
の
は
、

仕
事
の
内
容
と
所
要
時
間
を
常
に
セ
ッ
ト
で

考
え
る
癖
を
つ
け
る
こ
と
で
有
限
資
源
で
あ

る
時
間
を
有
効
活
用
す
る
こ
と
、
そ
し
て
チ

ー
ム
内
で
共
有
す
る
こ
と
で
、
仕
事
の
内
容

は
も
ち
ろ
ん
進
捗
状
況
や
優
先
順
位
も
共
有

で
き
る
こ
と
で
す
。
お
互
い
が
予
定
を
確
認

で
き
る
こ
と
で
助
け
合
う
タ
イ
ミ
ン
グ
も
早

く
な
る
で
し
ょ
う
。
苦
手
な
こ
と
を
補
い
合

え
る
関
係
性
が
築
け
た
チ
ー
ム
も
あ
り
ま
す
。

　
朝
メ
ー
ル
・
夜
メ
ー
ル
の
よ
う
に
、
お
お

が
か
り
な
仕
掛
け
が
な
く
と
も
、
毎
日
の
行

動
予
定
を
記
録
・
共
有
し
続
け
る
こ
と
で
多

く
の
発
見
が
得
ら
れ
、
仕
事
に
お
け
る
時
間

の
使
い
方
の
工
夫
が
進
む
ケ
ー
ス
も
あ
る
の

で
す
。

複
数（
マ
ル
チ
）担
当
制
で

時
間
的・精
神
的

ゆ
と
り
を

手
に
入
れ
る

　
ま
た
、
時
間
的
ゆ
と
り
だ
け
で
な
く
精
神

的
ゆ
と
り
も
チ
ー
ム
制
を
と
る
こ
と
で
手
に

入
れ
ら
れ
る
こ
と
が
あ
り
ま
す
。
た
と
え
ば
、

「
複
数
担
当
制
」
と
い
っ
て
、
ク
ラ
イ
ア
ン

ト
１
社
を
２
人
で
担
当
す
る
な
ど
複
数
ス
タ

ッ
フ
で
対
応
す
る
よ
う
な
体
制
づ
く
り
が
考

え
ら
れ
ま
す
（
32
頁Chart 1

）。

　
一
見
、
１
人
の
担
当
エ
リ
ア
が
広
が
り
負

担
が
増
す
よ
う
に
思
え
ま
す
が
、
そ
う
で
は

あ
り
ま
せ
ん
。
常
に
情
報
を
共
有
し
、
ど
ち

ら
も
同
じ
レ
ベ
ル
の
仕
事
が
で
き
る
よ
う
に

準
備
し
て
お
く
こ
と
で
、「
こ
の
ク
ラ
イ
ア

ン
ト
に
は
自
分
し
か
い
な
い
か
ら
休
め
な

い
」
と
い
っ
た
プ
レ
ッ
シ
ャ
ー
か
ら
解
放
さ

れ
、
精
神
的
な
負
担
感
も
軽
減
し
ま
す
。
ま

た
、
お
互
い
に
刺
激
し
合
っ
て
成
長
す
る
た

め
、
１
人
で
担
当
し
て
い
た
時
に
比
べ
て
は

る
か
に
ス
キ
ル
ア
ッ
プ
す
る
と
い
っ
た
メ
リ

ッ
ト
も
あ
り
ま
す
。
結
果
と
し
て
、
一
人
一

担
当
制
よ
り
も
楽
に
広
い
エ
リ
ア
を
カ
バ
ー

で
き
る
こ
と
に
な
り
ま
す
。

チ
ー
ム
力
向
上
で

ワ
ー
ク・ラ
イ
フ

「
シ
ナ
ジ
ー
」を

生
み
出
そ
う

　
日
本
社
会
は
今
後
、
少
子
化
に
よ
り
働
き

手
が
少
な
く
な
っ
て
い
き
ま
す
。「
働
く
人

は
５
人
か
ら
３
人
に
な
っ
た
が
、
仕
事
の
量

は
変
わ
ら
な
い
か
増
え
て
い
る
」
と
い
っ
た

状
況
の
中
で
、
仕
事
へ
の
高
い
意
欲
を
維
持

し
な
が
ら
成
果
を
上
げ
る
こ
と
が
求
め
ら
れ

ま
す
。
さ
ら
に
は
高
齢
化
に
よ
っ
て
皆
さ
ん

が
介
護
を
担
う
―
―
す
な
わ
ち
時
間
的
な
制

約
を
持
つ
こ
と
に
よ
り
、
仕
事
と
私
生
活
の

両
立
へ
の
必
要
性
が
よ
り
一
層
注
目
さ
れ
て

い
く
で
し
ょ
う
。

　
こ
う
し
た
事
態
に
直
面
す
る
前
か
ら
少
し

ず
つ
「
時
間
」
に
対
す
る
意
識
を
変
え
、
チ

ー
ム
で
仕
事
を
進
め
る
方
法
に
変
え
、
ラ
イ

フ
を
充
実
さ
せ
る
こ
と
に
よ
っ
て
新
た
な
視

点
を
持
ち
、
ワ
ー
ク
で
も
成
果
を
上
げ
て
い

き
ま
し
ょ
う
。

「
い
つ
か
ら
や
ろ
う
か
」
で
は
な
く
「
今
か

ら
や
ろ
う
」
と
い
う
覚
悟
で
取
り
組
ん
で
い

た
だ
き
た
い
と
思
い
ま
す
。
本
稿
を
ご
覧
に

な
っ
た
方
が
働
き
方
を
見
直
し
て
ワ
ー
ク（
仕

事
）
と
ラ
イ
フ
（
私
生
活
）
の
シ
ナ
ジ
ー
（
相

乗
効
果
）
を
生
み
出
す
こ
と
で
、
ご
自
身
の

組
織
だ
け
で
は
な
く
社
会
全
体
の
「
ロ
ー
ル

モ
デ
ル
」（
目
指
す
べ
き
人
物
）
に
な
っ
て

い
た
だ
き
、
個
人
の
多
様
性
を
活
か
し
企
業

力
に
変
え
て
い
た
だ
け
れ
ば
幸
い
で
す
。
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【本日の報告】WLB太郎_20120901

第3営業部各位

＜本日の報告＞予定通り終了したもの⇒＊

8：30-9:00 業務チェック、メール＊

9:00-10：00 部内会議＊

：

14:00-15:15 B社＠初台（定期フォロー訪問）＊

15:30-16:30 C社＠新宿（新規営業）w/課長＊

16:30-17:00 移動（新宿→オフィス）＊

17:00-18:00 D社向け提案資料作成→30分延長

18:00-18:30 メールチェック→30分延長

＜報告＞

B社への提案ですが、先方がとても喜んでくれました！

新プロジェクトいよいよ始動します。

C社の訪問時は課長の発言に先方が感激していまし

た。同行させて頂いてとても勉強になりました。1７時辺

りから集中力が途切れ、予定がずれ込みました。メン

ターになっている鈴木君からクライアントへの資料作

成方法の相談を受けました。プレゼン資料の作り方の

アドバイスを明日行います。

＜明日のタスク＞

１）アポイント2件

２）D社向け資料課長に確認→修正案作成

３）E社向け資料作成→仮完成

４）後輩の鈴木君指導

夜メール

To:
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第3営業部ML

【本日の予定】WLB太郎_20120901

第3営業部各位

＜本日の予定＞

8：30-9:00 業務チェック、メール

9:00-10：00 部内会議

10:00-10:30 移動

10:30-11:30 A社＠渋谷（定期フォロー訪問）

11:30-12:15 移動（渋谷→初台）

12:15-13:00 昼食

13:00-13:20 D社向け資料下案作成

13:30-15:15 B社＠初台（定期フォロー訪問）

15:15-15:30 移動（初台→新宿）

15:30-16:30 C社＠新宿（新規営業）w/課長

16:30-17:00 移動（新宿→オフィス）

17:00-17:30 D社向け提案資料作成

17:30-18:00 メールチェック

＜本日の優先順位＞

１）B社への定期フォローは先方の部長へ提案プレゼ

ン。資料は既に準備し事前準備は万端ですが、緊張し

ます。気合入れて頑張ります！

２）D社向け資料は競合のM社とのコンペ資料です。

コンペは来週の木曜日ですが、課長から早めに資料を

確認したいと言われているので明日叩き台を提案して

ご意見を伺いたいと思います。

朝メール

朝メール・夜メールの活用例

優先順位が
上司の考えと違うということもしばしば。

事前に確認しておけば、
急な残業を減らすことができる

スケジュールを組んでみると
時間が足りないことが発覚。
移動時間や空き時間を
効果的に利用して

事前に準備をしておこう

見込み時間と
実際にかかった

時間の差を知ることで
正確な時間の感覚を
身に付けられる

業務と
かける時間は
セットで考える

スケジュールは
15分刻みで
考える

反省点だけでなく
良いことも報告しよう。
教えてくれた人への
フィードバックも大切！

部内でメーリングリストや
共通メールアドレスを持つと

情報共有に便利

Chart 2

「朝メール」でスケジュー
ルと優先度を上司に確認し
てから業務を始め、「夜メ
ール」で検証。




