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手
帳
の
基
本
的
な
役
割

マ
ン
ス
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
基
本
的
な
特
徴

こ
の
手
帳
の
オ
プ
シ
ョ
ン
機
能
①

こ
の
手
帳
の
オ
プ
シ
ョ
ン
機
能
②

マ
ン
ス
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
具
体
的
な
使
い
方

マ
ン
ス
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
具
体
的
な
使
い
方
：
長
期
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト
編

ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
基
本
的
な
使
い
方

ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
具
体
的
な
使
い
方
：
T
o 

D
o
リ
ス
ト
の
活
用
法

ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
具
体
的
な
使
い
方
：
時
間
活
用
術

ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
具
体
的
な
使
い
方
：
P
D
C
A
サ
イ
ク
ル

ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の
具
体
的
な
使
い
方
：
ラ
イ
フ
ロ
グ
的
な
活
用
法

誌
面
デ
ザ
イ
ン
の
秘
密

誌
面
デ
ザ
イ
ン
の
秘
密
②

�
e guide of M

isaki Schedule Book 

C
O

N
T

EN
T

S
03050709111315171921232527



0304

1
JANUARY

2018 平成30 年

3 4 5 6 7

10 11 12 13 14

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

31 1 2 3 4

火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

10:00 D社訪問

14:00 N社訪問

16:00 量販店R視察
　　　NR

17:00営業二部会議

企画no1作成

14:00 X社訪問

17:00営業全体会議

10:00 Z 社訪問

14:00 G社訪問

10:00 Q社訪問

10:00 S 社訪問
14:00 A社訪問

8:30 S 社朝搬入

10:00ジム

17:00マンション自治会

ジム

見積書に補足欄追加

来月の○○氏講演会
の予約を取る

『○○の営業』購入

成約 20 件目標
参考本 3 冊読了

9:00原宿打合
13:00定例全体会議

19:00ゼミ飲み会

10:00 C社訪問

14:00 X社訪問

議事録作成〆切

13:00 新橋研修会

ジムジム

16:00 F社訪問

8:00ゴルフ
　　  東松山GC

展示会訪問

13:00 A社会食

5月期企画〆切

ジム

帰省予定
10:00出発

フェア内容督促

記録することで、心置
きなく忘れることがで
きます。結果として脳
のキャパシティを確保
することができます。

実現したいこと
（目標）を書く

目標を定めることで、日々の
「To Do」の質が上がります。

　 自分の時間（プラ
イベート）を確保する

他人と会う
打 ち 合 わ せ、会 議、
営業などを含みます。

締め切りを設定する
提出書類、納品、返答、催促
などのデッドラインを明記
し、逆算して動きましょう。

1

2

3

+α

+α

忘れるために
メモをする

手
帳
の
基
本
的
な
役
割

　
手
帳
は
自
分
の
人
生
を
管
理
す
る
〝
秘
書
〞
の
よ
う

な
も
の
で
す
。
実
際
の
秘
書
同
様
に
、
ま
ず
は「
他
人

と
会
う
」「
締
め
切
り
を
設
定
す
る
」「
自
分
の
時
間
を

確
保
す
る
」の
３
種
類
の
予
定
を
し
っ
か
り
と
管
理

し
、
シ
ナ
リ
オ
通
り
に
行
動
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

�
e basic role of the Schedule Book



0506

成人の日

元日

1
JANUARY

2018 平成30 年

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 1 2 3 4

1
2017 平成29 年
JANUARY

月  MONDAY 火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

10:00 D社訪問

14:00 N社訪問

16:00 量販店R視察
　　　NR

17:00営業二部会議

企画no1作成

14:00 X社訪問

17:00営業全体会議

10:00 Z 社訪問

14:00 G社訪問

10:00 Q社訪問

10:00 S 社訪問
14:00 A社訪問

8:30 S 社朝搬入

10:00ジム

17:00マンション自治会

ジム

見積書に補足欄追加

来月の○○氏講演会
の予約を取る

『○○の営業』購入

成約 20 件目標
参考本 3 冊読了

9:00原宿打合
13:00定例全体会議

19:00ゼミ飲み会

10:00 C社訪問

14:00 X社訪問

議事録作成〆切

13:00 新橋研修会

ジムジム

16:00 F社訪問

8:00ゴルフ
　　  東松山GC

展示会訪問

13:00 A社会食

5月期企画〆切

ジム

フェア内容督促

「L」字マーカー
紙面をデジタル化した際
にトリミングしやすくなり
ます。

１日７行
このスペースで管
理しづらい場合は、
ウィークリーを使っ
た方が良いかも。

月曜～日曜まで同サイズ
仕事もプライベートも管理しやすい。
1

フリースペース
メモやToDoリスト欄
として活用できます。

3

2

+α

祝日表記
上から文字を書く際に
気にならないデザイン。

+α

マ
ン
ス
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

基
本
的
な
特
徴

　
こ
の
手
帳
の
マ
ン
ス
リ
ー
ペ
ー
ジ
は「
月
曜
〜
日

曜
ま
で
同
サ
イ
ズ
」「
１
日
７
行
」「
サ
イ
ド
と
下
段
の

フ
リ
ー
ス
ペ
ー
ス
」が
特
徴
で
す
。
祝
日
表
記
は
薄
い

色
の
白
ヌ
キ
文
字
な
の
で
、
上
か
ら
文
字
を
書
く
際

に
気
に
な
ら
な
い
よ
う
に
デ
ザ
イ
ン
し
ま
し
た
。

�
e basic feature of the Schedule Book（

M
onthly）



0708

1
JANUARY

2018 平成30 年

3 4 5 6 7

10 11 12 13 14

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

31 1 2 3 4

火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

10:00 S 社訪問

10:00

10:00

企画

15:00

19:00
14:00 A 社訪問

 F 社 11:00

会場アキ確認

来月の○○氏講演会
の予約を取る

新人用名刺依頼

ガイダンス内容の
整理

○○氏お勧め本
購入

8:00 ゴルフ
　　  埼玉 CC

長女ピアノ発表会 9:00 友人とゴルフ練習

14:00 子供と妖怪
ウォッチイベント

親戚新年会

新年会

10:00

企画 5本

姫路 広島

白紙シールに
出張先を書く　 自分の時間（プラ

イベート）を確保する

他人と会う1

締め切りを設定する2

3 +α

白紙シールに目標を
「To Do」化して書く

+α

　
こ
の
手
帳
に
は
付
録
と
し
て
、
貼
っ
て
剥
が
せ
る

「
再
剥
離
シ
ー
ル
」が
付
い
て
い
ま
す
。
03
〜
04
ペ
ー

ジ
で
紹
介
し
た
３
種
類
の
予
定
を
、
こ
の
シ
ー
ル
で

管
理
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。
剥
が
せ
る
の
で
、
予

定
変
更
も
簡
単
で
す
。

�
e O

ption Function of the Schedule Book①
こ
の
手
帳
の

オ
プ
シ
ョ
ン
機
能
①
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1
JANUARY

2018 平成30 年

31 7

7 14

14 21

21 22

土  SATURDAY 日  SUNDAY

0607

振替休日

成人の日

1
JANUARY

2018 平成30 年

26 27 3 4 5 6 7

2 3 10 11 12 13 14

9 10 17 12 19 20 21

16 17 24 25 26 27 28

23

30

24

31

31 1 2 3 4

1
2017 平成29 年
JANUARY

月  MONDAY 火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

10:00 D社訪問

14:00 N社訪問

16:00 量販店R視察
　　　NR

17:00営業二部会議

企画no1作成

14:00 X社訪問

17:00営業全体会議

10:00 Z 社訪問

14:00 G社訪問

10:00 Q社訪問

10:00 S 社訪問
14:00 A社訪問

8:30 S 社朝搬入

10:00ジム

17:00マンション自治会

ジム

見積書に補足欄追加

来月の○○氏講演会
の予約を取る

『○○の営業』購入

成約 20 件目標
参考本 3 冊読了

9:00原宿打合
13:00定例全体会議

19:00ゼミ飲み会

10:00 C社訪問

14:00 X社訪問

議事録作成〆切

13:00 新橋研修会

ジムジム

16:00 F社訪問

8:00ゴルフ
　　  東松山GC

展示会訪問

13:00 A社会食

5月期企画〆切

ジム

帰省予定
10:00出発

フェア内容督促 忘れるために
メモをする

記録することで、心置
きなく忘れることがで
きます。結果として脳
のキャパシティを確保
することができます。

実現したいこと
（目標）を書く

目標を定めることで、日々の
「To Do」の質が上がります。

　 自分の時間（プラ
イベート）を確保する

他人と会う
打 ち 合 わ せ、会 議、
営業などを含みます。

締め切りを設定する
提出書類、納品、返答、催促
などのデッドラインを明記
し、逆算して動きましょう。

1

2

3

+α

+α

手
帳
の
基
本
的
な
役
割

　
手
帳
は
自
分
の
人
生
を
管
理
す
る
〝
秘
書
〞
の
よ
う

な
も
の
で
す
。
実
際
の
秘
書
同
様
に
、
ま
ず
は「
他
人

と
会
う
」「
締
め
切
り
を
設
定
す
る
」「
自
分
の
時
間
を

確
保
す
る
」の
３
種
類
の
予
定
を
し
っ
か
り
と
管
理

し
、
シ
ナ
リ
オ
通
り
に
行
動
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

�
e basic role of the Schedule Book
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3
MARCH

2019  平成31年

10 月   MONDAY
仏滅 11 火   TUESDAY

先勝 27 水   WEDNESDAY
友引 28 木   THURSDAY

先負 29 金   FRIDAY
赤口 30 土   SATURDAY

先勝 31 日   SUNDAY
友引

月 火 水 木 金 土 日
3

4 5 6 7 8 9
1 2

10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
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8
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10-11
NOVEMBER

2017  平成29年

10 月   MONDAY
仏滅 11 火   TUESDAY

先勝 1 水   WEDNESDAY
先負 2 木   THURSDAY

仏滅 3 金   FRIDAY
大安　文化の日 4 土   SATURDAY

赤口 5 日   SUNDAY
先勝

月 火 水 木 金 土 日
5

6 7 8 9
1 2

10 11
3 4

12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

振替休日

成人の日

3
MARCH

2019 平成31 年

26 27 3 4 1 2 3

2 3 10 11 8 9 10

9 10 17 18 15 16 17

月  MONDAY 火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

12 12 12

333 444 111 222 333

101010 111111 888 999 101010

171717 181818 151515 161616 171717

火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  

振替休日

成人の日

11
NOVEMBER

2017 平成29 年

26 27 1 2 3 4 5

2 3 8 9 10 11 12

9 10 15 16 17 18 19

月  MONDAY 火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

別冊文庫『美崎流仕事術2018』3

2017年11月はじまり、
2019年3月終わり

卒業式も書き込めます。

2

ストローペンホルダー
（上下2つのペンホルダー）

2つのホルダーにペンを通せば、手帳
をロックできます。

1

月ごとのインデックスラベル
月のインデックスラベルとして使える再剥離シー
ルが付属しています。すべて貼ってもいいですが、
私の場合は直近3ヵ月だけ貼るようにしています。

4

　
こ
の
手
帳
に
は
、
特
徴
的
な
仕
様
が
ほ
か
に
も
い
く
つ
か

あ
り
ま
す
。な
か
で
も
、乗
り
換
え
や
す
い
１1
月
は
じ
ま
り
、

翌
々
年
の
３
月
終
わ
り
に
す
る
こ
と
で
、
３
月
期
末
の
方
で

も
１
冊
で
完
了
で
き
る
よ
う
に
な
っ
て
い
ま
す
。
ほ
か
に
も

機
能
が
た
く
さ
ん
あ
り
ま
す
の
で
、
お
試
し
く
だ
さ
い
。

�
e O

ption Function of the Schedule Book②
こ
の
手
帳
の

オ
プ
シ
ョ
ン
機
能
②
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1
JANUARY

2018 平成30 年

3 4 5 6 7

10 11 12 13 14

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

31 1 2 3 4

火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

★10:00 T 社

★14:30 A 社

○○2 月号購入

交通費精算

13:00○○書店の
ワークショップ参加

★9:00 S 社

★13:00 N 社

ママ友会

★14:00 A 社

★11:00 D 社

★16:00 P 社

19:00 渋谷同期会

9:00 原宿打合

13:00 定例会議

19:00 ゼミ飲み会

16:00 F 社訪問

9:00 お台場
　　展示会

16:00 F 社商談

10:00 S 社
全体会議参加

17:00 E 社 MTG

14:00 Y 社商談

1日7個以内の要件にまとめる
1日7行なので、たとえば「午前上段、午後中
段、夜を下段」などと分けてみてください。

書く内容を絞る
「いつ」「何を」「どこで」に絞ります。そ
れ以上の情報が必要な場合は、スマート
フォンとの連動や欄外の空きスペースの
活用、もしくはウィークリーページをメ
インに使うことも検討してみてください。

1

予定を入れない日をつくる
チャンスの仕事やトラブル用に「バッ
ファー（フリーの時間）」を確保しま
す。バッファーの「B」を2×4のシー
ルに書いても良いでしょう。

4

書き方のルールを決める
出張、商談、会議など、特別な仕事は
マーカーの色や印（○◎●★）などで分
けます。ペンの色で分けるのも手です。

3 休日を区分ける
公私をしっかり区別する
ために、休日にマーカー
を引き、色分けをします。

5

2

　マ
ン
ス
リ
ー
は「
俯
瞰
で
確
認
し
た
い
人
」に
向
い

て
い
ま
す
。
忙
し
さ
が
直
感
的
に
把
握
で
き
、
今
後

の
予
定
を
組
み
立
て
や
す
い
の
が
特
徴
で
す
。「
い

つ
」「
何
を
」「
ど
こ
で
」の
情
報
に
絞
り
、
書
き
込
み

過
ぎ
な
い
の
が
ポ
イ
ン
ト
に
な
り
ま
す
。

H
ow

 to use in detail the Schedule Book（
M

onthly）
マ
ン
ス
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

具
体
的
な
使
い
方
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1
JANUARY

2018 平成30 年

3 4 5 6 7

10 11 12 13 14

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

31 1 2 3 4

火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

13:00○○書店の
ワークショップ参加

9:00 東京打合

13:00 本社提案会

19:00 ゼミ飲み会

14:00 A 社打合 10:00 P 社受注

19:00 池袋飲み会

17:00 E 社 MTG

11:00 A 社検品

15:00 A 社納品

14:00 P 社検品

14:00 P 社納品

■パンフレット制作日程■

1 月 23 日　打ち合わせ

1 月 30 日　新宿にて取材＆撮影

2 月 15 日　写真＆デザイン完成

2 月末　　 パンフレット試作完成

3 月中旬　 パンフレット刷了

3 月末　　 パンフレット納品

4 月 10 日　新商品発売予定日　　

10:00 R 社 P
　納品＆回収

13:00 P 社 X
　納品＆説明会

10:00 P 社
　フォロー訪問

10:00 R 社
　事前説明会

▲

ポストイット
　「ノート 656RP」
　（75×50 ミリ）

▲

ドットライナーラベルメモ
　「メ-L1004」
　（74×25 ミリ）

▲

ポストイット
　「スリム見出しミニ」
　（25×7.5 ミリ）

新プロジェクト

12 月
　企画案提出
1 月
　提案会
2 月上旬
　プレゼン
　詳細確定
3 月上旬
　プレスリリース
4 月 10 日
　発売日

仕事によって文字の色を変える
A社赤、B社青、C社緑などと変えると流
れがわかりやすいと思います。

1

ふせんの色を変える
会社やプロジェクトごとにふ
せんの色を変えるのも手です。

3

ふせんを活用する
たとえば、ポストイットの「ノート
656RP」というふせんは75×50ミリ
で、手帳紙面をあまり邪魔することなく
貼ることができます。そのふせんに日程
などを書き、翌月にかわれば、ふせんご
と移動させるという要領です。

2

　月
を
ま
た
ぐ
長
期
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト
の
管
理
に
は
ふ

せ
ん
を
使
う
と
便
利
で
す
。
ま
た
、
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト

ご
と
に
マ
ー
カ
ー
や
ペ
ン
の
色
を
分
け
る
な
ど
、
視

認
性
を
高
め
る
工
夫
も
効
果
的
で
す
。

H
ow

 to use in detail the Schedule Book（
M

onthly）：
�

e long project volum
e

マ
ン
ス
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

具
体
的
な
使
い
方

長
期
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト
編



1516

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

4
APRIL

2018  平成30年

火   TUESDAY
先勝 4 水   WEDNESDAY

友引 5 木   THURSDAY
先負 6 金   FRIDAY

仏滅 7 土   SATURDAY
大安 8 日   SUNDAY

赤口

月 火 水 木 金 土 日
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

2923
30

24 25 26 27 28

5:00 朝霞集合

埼玉CC
スタート 8:34

検討会用のリ
サーチをする

土曜日の会場と
時間を確認

日曜の集合場
所を再度確認

デザインサンプ
ルを用意する子供を妖怪ウォッチ

のイベントに連れて
いく（池袋）

友人の店で夕食

デザイン打合

企画検討会

歯医者

部の朝会議

取材＆撮影
終わり次第
○○さん個展訪問
帰社

企画検討会用の
資料をチェック

○○さんとランチ
　ミーティング

週の定例会

部長と10月の
商品打合

課長と事前調整

5:30 皇居ラン

25:00 決勝テレビ
　　　観戦（新宿）

　 丸囲み＆矢印を基本にする

6～24時まである1

3

　 朝活、深夜活には
上下の空欄を活用する
2

　 打ち合わせのあとは
“１時間”空ける
5

　 スケジュールに合わせた
“準備時間”も記入する
4

　 朝活、深夜活には
上下の空欄を活用する
2

　こ
の
手
帳
の
ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
は「
月
曜
〜
日
曜

ま
で
同
サ
イ
ズ
」「
6
〜
24
時
」「
上
段
の
T
o 

D
o
欄
」「
サ

イ
ド
と
下
段
の
フ
リ
ー
ス
ペ
ー
ス
」で
、
バ
ー
チ
カ
ル
式

な
の
が
特
徴
で
す
。
深
夜
業
務
や
朝
活
が
あ
る
方
は
、
上

下
段
の
ス
ペ
ー
ス
を
う
ま
く
活
用
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

Basic how
 to use the Schedule Book（

W
eekly）

ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

基
本
的
な
使
い
方
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4
APRIL

2018  平成30年

火   TUESDAY
先勝 4 水   WEDNESDAY

友引 5 木   THURSDAY
先負 6 金   FRIDAY

仏滅 7 土   SATURDAY
大安 8 日   SUNDAY

赤口

月 火 水 木 金 土 日
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

2923
30

24 25 26 27 28

土曜日の会場時間
を確認

日曜の集合場所を
再度確認

5:00 朝霞集合

埼玉 CC
スタート 8:34

19

20

21

22

23

24

■企画立案まで■

1 月 23 日　マーケットリサーチ○○チェーンと

　　　　　○○ランドを中心に。

1 月 25 日　分析結果と企画骨子の擦り合わせ

2 月 1 日　 企画書作成（ワード）

2 月 5 日　 事前に部長に確認

2 月 10 日　検討会提出

2 月 16 日　全体会議

　

子供を妖怪ウォッチ
のイベントに連れて
いく（池袋）

友人の店で夕食

・来週の部内会議の
　議題整理

デザイン打合

企画検討会

歯医者

・来月の歓迎会の店を
　リサーチ＆予約。
　事前に部長確認。
　（2 時間）

部の朝会議

企画検討会用の
資料をチェック

・デザインのサンプルを
　用意する

7 企画書の形に
まとめる

○○さんとランチ
　ミーティング

部長と10月の
商品打合

・企画検討会の資料で
　数字の裏付けを取る

・定例会の議事録を
　作成する
・朝会議用のネタを
　出す

1

1

課長と事前調整

企画マーケット
リサーチ

　 上段下段の空欄をTo Do
（タスク）リスト欄として活用する

段取りもTo Do化する4

1

　 タスクは“行動レベル”
に落とし込んで記入する
2 　 タスクには“必要な

時間”を概算で記入する
3

　細
か
い
締
め
切
り
や
ミ
ッ
シ
ョ
ン
が
多
い
人
は
、
手
帳
を

T
o 

D
o（
タ
ス
ク
）リ
ス
ト
と
し
て
活
用
す
る
と
良
い
で

し
ょ
う
。
タ
ス
ク
が
月
を
ま
た
ぐ
よ
う
な
大
き
な
も
の
の
場

合
は
、
具
体
的
に
細
分
化
し
て〝
行
動
レ
ベ
ル
〞に
落
と
し
込

む
の
が
コ
ツ
で
す
。ま
た
、ふ
せ
ん
を
活
用
す
る
の
も
手
で
す
。

H
ow

 to use in detail the Schedule Book（
W

eekly）：
U

tilizing m
ethod on a ToD

o list
ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

具
体
的
な
使
い
方

T
o
D
o
リ
ス
ト
の
活
用
法
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4
APRIL

2018  平成30年

火   TUESDAY
先勝 4 水   WEDNESDAY

友引 5 木   THURSDAY
先負 6 金   FRIDAY

仏滅 7 土   SATURDAY
大安 8 日   SUNDAY

赤口

月 火 水 木 金 土 日
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

2923
30

24 25 26 27 28

金曜日の会場までの
ルートを再確認

○○社の新商品を
HP でチェック

○○氏新刊の
レビューチェック

新ドリンクの評判
確認

新店舗○○の評判を
チェック

19

20

21

22

23

24

■国際展示会まで■
1 月 23 日　運営会社に展示場所最終確認　　
　　　　　　　　＆搬入時間、サイズの確認
1 月 28 日　展示演出に関する会議
2 月 5 日　 展示演出に関する会議 2 回目
2 月中旬　 骨子決定＆部長決裁（発注）
3 月上旬　 サンプル納品
3 月上旬　 事前納品
4 月 10 日　搬入、即設置開始
4 月 12 日　関係者向け初日
4 月 14 日　一般向け初日（取材入る）

B’z LIVE GYM へ

友人の店で夕食

0 1

展示発表会

展示会での分担
などを最終確認

・来月の歓迎会の店を
　リサーチ＆予約。
　事前に部長確認。
　（2 時間）

・展示会持参資料の最
終確認（資料、パワポ
データ、アンケート、
ボールペン、公式パン
フ）

1

1 展示発表会用の
資料 最終確認

展示発表会用の
資料 部長確認

展示発表会用の
最新データ確認

部の朝会議

月例会

・定例会の議事録を
作成する
・企画検討会の議
事録を作成する

企画書の形に
まとめる

　 5～10分でできるタス
クをリストアップしておく
3

　 全体像を見たい場
合はふせんを活用する
4

締め切りから逆算して「ToDo（タスク）化」する
1つの仕事を終わらせるまでにしなければならない事を、小さな
タスクに分けて細かく〆切を設定するように取り組む。

仕事の“質”をそろえる
ミーティング資料をまとめる、書
類をまとめるなど、同じ種類の
仕事を一気に処理することで、
生産性を上げることができます。

1

2

　時
間
を
上
手
に
使
っ
て
効
率
良
く
働
く
に
は
、「
段

取
り
の
仕
方
」と「
細
切
れ
時
間
の
活
用
」を
意
識
す

る
こ
と
で
す
。
段
取
り
上
手
に
な
る
に
は
、
ゴ
ー
ル

ま
で
の
作
業
を「
見
え
る
化
」し
て
タ
ス
ク
の
状
態
に

す
る
こ
と
が
コ
ツ
で
す
。

H
ow

 to use in detail the Schedule Book（
W

eekly）：
Tim

e application
ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

具
体
的
な
使
い
方

時
間
活
用
術
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2 月   MONDAY
赤口 3 火   TUESDAY

先勝 4 水   WEDNESDAY
友引 5 木   THURSDAY

先負 6 金   FRIDAY
仏滅 7 土   SATURDAY

大安 8

①  上野さん
②  森社長
③  佐々木社長
④  倉貫さん
⑤  大城さん

“当たり前”に
抵抗していこう。

技術とはいかに
脳からノイズを
消していくか。

感謝は無限。

本当に楽しかったら
“楽”なはず。

G 社 の ○ ○さん来
社。製品の問題点を
指摘される。
→○○部長に報告
　
E社提出資料を来週
水までに整理

午後から展示会。G
社の商品と、そのコ
ンセプトがとても良
かった。

RUBY@福岡

仙台出張。
乗り換えに失敗して
遅れる。
上野乗り換えNG→
東京

B社打合で機械の不
具合等の相談を受け
る
商品管理センターの
○○さんへ連絡
要部品発注

C社にあいさつ
新規プロジェクトに
ついての情報を入手

D社スケジュール送
る

E社見積もり
送る

午前中は定例ミーテ
ィング。
Aさんの資料の見せ
方と説明がわかりや
すく参考になった。

午後、A社を訪問す
るが名刺が足りなく
なる。
先輩からあらかじめ
手帳に数枚はさんで
おくようアドバイス
をもらった。
　
名刺の残数
要確認

　 その日の反省点をメモする

改善法をメモする2

1

　 アイディアや
気づきをメモする
3 　 気になった

フレーズをメモする
4

　
ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
を
、
結
果
を
出
す
た
め
の「
反
省

点
」「
チ
ェ
ッ
ク
内
容
」「
改
善
点
」「
発
想
や
気
づ
き
」の
ス

ト
ッ
ク
場
所
と
し
て
活
用
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

P
D
C
A
（
※
）

の
C
と
A
が
特
に
大
事
で
す
の
で
、
そ
の
視
点

で
、
１
日
５
分
程
度
で
サ
サ
ッ
と
メ
モ
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

※
注
：
P
D
C
A
と
は
、
P
l
a
n（
計
画
）、
D
o（
実
行
）、
C
h
e
c
k（
点
検
）、
A
c
t
i
o
n（
改
善
）の
こ
と
で
、
こ
の
サ
イ
ク
ル
を
回
す
事
で
仕

事
の
質
を
上
げ
て
い
こ
う
と
い
う
考
え
方
で
す
。

H
ow

 to use in detail the Schedule Book（
W

eekly）：
PD

C
A C

ycle
ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

具
体
的
な
使
い
方

P
D
C
A
サ
イ
ク
ル
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4
APRIL

2018  平成30年

火   TUESDAY
先勝 4 水   WEDNESDAY

友引 5 木   THURSDAY
先負 6 金   FRIDAY

仏滅 7 土   SATURDAY
大安 8 日   SUNDAY

赤口

月 火 水 木 金 土 日
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

2923
30

24 25 26 27 28

練習場で反復練習を
したものの、うまく
いかない事も多かっ
た。右肩が下がって
いるような気がする
ので次回先生に確
認する。

ゴルフ中継を見た。
思っている以上にア
プローチの際のスイ
ングがゆったりして
いた。

68.3kg 68.1kg
ジム

アンパンマンミュー
ジアムが想像以上に
楽しく、子供の反応
もとても良かった。
また来月行ってもい
いかも。

68.2kg 68.6kg

パンフレットの量が
足りなかった。情報
を絞った簡易的なも
のがあっても良かっ
た。次回の会議で
提案してみよう。

ジム

事前の情報共有で
明日の動きの精度が
高まりそう。今回は
その点はうまく進め
られた気がする。

68.5kg

ゴルフスクール
アプローチを修正し
てもらった。週末練
習場で反復練習をす
る必要あり。

ジム

情報の整理に予想以
上に時間がかかるこ
とがわかった。
次回は 1日余分に時
間を取って、もっと
丁寧に分析をおこな
いたい。

130-80 134-84 128-78 126-78

目標への過程を管理する
たとえば、ジムに通っているのであれば、行っ
た日、体重、体脂肪率、運動内容などを記録
することで、体調管理をすることもできる。

1

趣味を管理する
趣味に関する気づきをメモする
ことで、調子の善し悪しの要因
を後から振り返ることができる。

3

健康を管理する
たとえば、血圧などの測
定結果、通院記録、症状の
メモなどにも活用できる。

4

1日の行動を振り返る（日記）
仕事の振り返り、休日の振り返り、思い
出など、ライフログとしての王道的な使
い方もできる。

2 　主
に
マ
ン
ス
リ
ー
を
使
う
方
に
と
っ
て
ウ
ィ
ー
ク

リ
ー
は
ム
ダ
な
も
の
で
す
。
で
も
、
そ
の
空
き
ペ
ー
ジ
を 

〝
ラ
イ
フ
ロ
グ
〞と
し
て
活
用
す
る
の
は
い
か
が
で
し
ょ

う
か
？

　メ
モ
、
趣
味
、
健
康
管
理
な
ど
を
記
録
し
て
後

で
見
返
す
と
、
新
し
い
発
見
が
あ
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

H
ow

 to use in detail the Schedule Book（
W

eekly）：
Life log-like utilizing m

ethod
ウ
ィ
ー
ク
リ
ー
ペ
ー
ジ
の

具
体
的
な
使
い
方

ラ
イ
フ
ロ
グ
的
な
活
用
法
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1
JANUARY

2018 平成30 年

3 4 5 6 7

10 11 12 13 14

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

31 1 2 3 4

火  TUESDAY 水  WEDNESDAY 木  THURSDAY 金  FRIDAY 土  SATURDAY 日  SUNDAY

長女ピアノ発表会 9:00 友人とゴルフ練習

14:00 子供と妖怪
ウォッチイベント

新年会

8:00 ゴルフ
　　  埼玉 CC

新プロジェクト
12 月　　  企画案提出
1 月　　　 提案会
2 月上旬　 プレゼン　詳細確定
3 月上旬　 プレスリリース
4 月 10 日　発売日
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抑えめの刷り色
書いた文字が主役になる
よう、濃い目の青と抑え
めの赤になっています。

グリッドの点
文字が書きやすく邪魔になら
ない「薄さ」「ドットサイズ」
「ドット間隔」にしてあります。

1

2

市販ふせんとの連動：タイプ1
ポストイットの「スリム見出しミニ」
（715RP：25×7.5ミリ）は、7×2マスに
ピッタリ。

4

市販ふせんとの連動：タイプ2
ポストイットの「ふせん」（500RP：
75×25ミリ）は、右サイドのフリースペー
スにピッタリ。

5

市販ふせんとの連動：タイプ3
全面圧着をしたい方は、コクヨ社製の「フ
センドットライナーラベルメモ」（メ
-L1004：74×25ミリ）。

6

同じような使用感
マンスリーとウィークリーのフ
リースペースを右サイドと下段
に共通させることで、同じよう
な使用感になるようにしました。

3

誌
面
デ
ザ
イ
ン
の
秘
密
①

　こ
の
手
帳
の
デ
ザ
イ
ン
は
非
常
に
シ
ン
プ
ル
で
す

が
、
そ
の
分
、
多
く
の
方
に
と
っ
て
カ
ス
タ
マ
イ
ズ
し

や
す
い
よ
う
に
、
工
夫
を
凝
ら
し
て
あ
り
ま
す
。
た
と

え
ば
、
3.
6
4
ミ
リ
の
方
眼
サ
イ
ズ
は
、
書
き
や
す

さ
や
市
販
ふ
せ
ん
と
の
連
動
を
意
識
し
て
い
ま
す
。
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5:00 朝霞集合

埼玉 CC
スタート 8:34

新プロジェクト

12 月
　企画案提出
1 月
　提案会
2 月上旬
　プレゼン
　詳細確定
3 月上旬
　プレスリリース
4 月 10 日
　発売日
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デザイン打合

子供を妖怪ウォッチ
のイベントに連れて
いく（池袋）

企画検討会
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旅行先の記録をする
単純に行った先と日付を書い
ても結構ですし、泊まったホ
テルとセットで書くのも良い
と思います。

希望や目標を可視化する
行ってみたい神社リスト、あこがれ
の旅先リスト、取引したい会社リス
ト。希望や目標を目に見える形にし
ておくことも良いと思います。

1

趣味の記録をする
私は趣味で全国の城に行
くのですが、そのような趣
味の記録に生かす手もあ
ると思います。また、空港
好きとしては、利用した空
港を書き込んでいくのも楽
しそうかなと思いました。

2
3

無視してもOKです
ドットは薄いですので、使う必要がなけ
れば、無視してノートとして使ってくだ
さっても結構です。

4

誌
面
デ
ザ
イ
ン
の
秘
密
②

方
眼
ノ
ー
ト
の
最
後
に
、
ド
ッ
ト
絵
の「
う
っ
す
ら
日

本
地
図
」と「
う
っ
す
ら
世
界
地
図
」を
追
加
し
ま
し

た
。
出
張
先
リ
ス
ト
や
、
趣
味
の
旅
の
記
録
に
生
か
し

て
み
て
く
だ
さ
い
。
も
ち
ろ
ん
、
普
通
の
ノ
ー
ト
と
し

て
使
っ
て
く
だ
さ
っ
て
も
O
K
で
す
。
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根室中標津空港

とかち帯広空港

2018.5.1
JR タワーホテル日航札幌

姫路城

小倉城

松山城

出雲大社

伊勢神宮

2018.10.9
白石城

2018.8.13
弘前城

オイミャコン イエローナイフ

マディソンスクエア
ガーデン

ハワイ

グレートバリア
リーフ


