
ステップ タスク/項目 目的/内容 担当者 開始日 終了日 進捗(%)または結果 備考 [1]

Plan 課題の明確化 現状分析と課題整理を行い、改善目標を設定する。 (例)プロジェクトリーダー:山田 2025/04/01 2025/04/05 現状値・対象範囲・困っている工程を記録。事実と原
因の仮説を分ける。

Plan 改善案・計画立案
改善策を複数検討し、優先順位と必要リソースを決
定する。

(例)チームメンバー:佐藤/高橋 2025/04/01 2025/04/05 複数案を比べ、試す範囲・必要時間・実施責任者・承
認者を決める。

Plan 目標数値/KPI設定
成功を判断するための具体的な指標(○時間削減、
コスト○％削減など)を決める。

(例)上司承認:部長 2025/04/06 2025/04/07 比較期間・対象件数・分母を統一。効果指標に加え、
品質・追加負荷の許容範囲を決める。

Do 実行準備
必要なツール導入、関連部署への連絡、テスト環境
整備などを行う。

(例)システム担当:鈴木 2025/04/08 2025/04/10 権限・連絡先・試行環境・中止条件・元へ戻す手順を
確認する。

Do 施策実行(パイロット/小規模テスト) 計画立案で決定した施策をまずは小規模で試行し、
データを収集する。

(例)チーム全員 2025/04/11 2025/04/20 試行対象・実施内容・発生した例外を記録。品質や負
荷が許容範囲を超えたら停止・相談する。

Check 結果モニタリング
計画したKPI(数値)や作業時間、不具合件数などを
観察・測定する。

(例)プロジェクトリーダー:山田 2025/04/21 2025/04/25 計画時の予測と実績を比較。同じ期間・条件で確認
し、件数や外部要因の変化も残す。

Check 現場ヒアリング・フィードバック
担当者やユーザからの声を集め、トラブルや改善点
を洗い出す。

(例)チーム全員 2025/04/21 2025/04/25 担当者と利用者の声を集め、どの条件で困ったかを
確認。個人の責任追及で終わらせない。

Act 改善策の再設定
測定結果やフィードバックをもとに、施策の修正点や
追加案を検討する。

(例)プロジェクトリーダー:山田
(例)チームメンバー:佐藤/高橋

2025/04/26 2025/04/28 採用・修正・再試行・中止の判断と根拠を記録。次の
担当者と期限を決める。

Act 次サイクルへの移行/標準化 有効性が確認できた施策を正式導入し、マニュアル
化や再テスト準備を行う。

(例)チーム全員 2025/04/29 2025/05/01 更新する手順書・版・承認者・適用日・周知先を記録。
反映後の再確認日を決める。

テンプレートURL：　https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MfxAzR7er-1j5BobkVZCL0W-uYOFd9h8GEbCMZgIO2w/edit?gid=129401418#gid=129401418



[1] 氏名・日付は記入例。自社の担当者と試行期間へ置換する。G列に実績、H列に判断条件・根拠・次の更新先を
記録する。


