
べ
、
30
代
に
な
る
と
、
職
場
で
は
成
長
で
き
な
い
と
感
じ
て
い
る
の
だ
と
思
わ
れ
ま
す
。

　

こ
の
調
査
結
果
を
他
自
治
体
の
研
修
会
な
ど
で
お
話
し
さ
せ
て
い
た
だ
く
と
「
う
ち
も
そ
う
だ
」
と
い

う
反
応
が
ほ
と
ん
ど
で
し
た
。
本
来
、
イ
キ
イ
キ
と
働
く
べ
き
30
代
の
自
治
体
職
員
が
輝
い
て
い
な
い
こ

と
に
大
変
な
シ
ョ
ッ
ク
を
受
け
ま
し
た
。

　

こ
れ
か
ら
の
若
手
自
治
体
職
員
が
元
気
に
成
長
し
続
け
る
た
め
に
、
私
た
ち
50
代
の
管
理
職
に
は
何
が

で
き
る
だ
ろ
う
。
そ
う
考
え
た
時
、
私
た
ち
50
代
の
管
理
職
が
、
保
身
に
徹
す
る
の
で
は
な
く
、
進
ん
で

先
頭
に
立
ち
職
員
が
成
長
で
き
る
組
織
と
な
る
よ
う
努
力
し
続
け
て
い
か
な
く
て
は
な
ら
な
い
と
強
く
感

じ
ま
し
た
。
そ
の
た
め
の
一
歩
と
し
て
、
本
書
を
通
じ
、
読
者
の
皆
さ
ん
の
仕
事
を
少
し
で
も
楽
に
し

て
、
自
由
に
使
え
る
時
間
を
増
や
す
た
め
の
ノ
ウ
ハ
ウ
を
お
伝
え
す
る
こ
と
に
し
ま
し
た
。

　

30

代
の
職
員
の
皆
さ
ん
も
、
上
司
と
ウ
マ
が
合
わ
な
い
こ
と
や
、
周
り
の
職
員
と
の
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー

シ
ョ
ン
不
全
で
、
後
ろ
向
き
に
な
っ
て
は
い
け
ま
せ
ん
。
未
来
の
た
め
、
主
体
的
に
改
善
で
き
る
と
こ
ろ

を
変
え
て
い
き
、
共
に
歩
み
を
進
め
ま
し
ょ
う
。
本
書
が
、
皆
さ
ん
の
背
中
を
押
す
こ
と
が
で
き
れ
ば
望

外
の
喜
び
で
す
。

柳
田　

香

005

は
じ
め
に
―
30

歳
は
自
治
体
職
員
と
し
て
一
番
成
長
で
き
る
時

　

本
書
は
、
30

歳
前
後
の
自
治
体
職
員
の
皆
さ
ん
、
特
に
、「
忙
し
く
て
時
間
が
な
い
」
方
に
向
け
て
、

少
し
で
も
仕
事
の
生
産
性
が
向
上
す
る
よ
う
な
心
の
あ
り
様
や
実
践
事
例
を
ま
と
め
ま
し
た
。
20
代
後
半

の
皆
さ
ん
は
、
新
た
な
仕
事
に
取
り
組
む
際
の
参
考
に
、
30
代
の
皆
さ
ん
は
、
現
在
の
仕
事
の
や
り
方
な

ど
の
振
り
返
り
用
と
し
て
お
使
い
く
だ
さ
い
。

　

悩
み
が
な
い
人
は
い
な
い
の
で
す
。
こ
れ
か
ら
の
自
治
体
の
キ
ー
パ
ー
ソ
ン
と
な
る
皆
さ
ん
が
、
少
し

で
も
元
気
に
前
を
向
い
て
、
成
長
し
続
け
、
少
し
で
も
長
く
働
き
続
け
て
ほ
し
い
と
い
う
想
い
を
つ
め
込

み
ま
し
た
。
今
よ
り
も
生
産
性
を
高
め
る
た
め
の
、
仕
事
へ
の
姿
勢
や
進
め
方
の
コ
ツ
を
で
き
る
だ
け
実

践
事
例
を
盛
り
込
ん
で
、
わ
か
り
や
す
く
解
説
し
て
い
る
内
容
と
な
っ
て
い
ま
す
。
ぜ
ひ
、
気
に
な
る
項

目
を
、
さ
ら
っ
と
目
を
通
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

　

さ
い
た
ま
市
で
は
平
成
24
年
度
か
ら
職
員
意
識
調
査
を
行
っ
て
い
ま
す
。「
職
員
と
し
て
の
誇
り
」「
現

在
の
職
場
で
の
働
き
が
い
」「
今
の
仕
事
の
満
足
感
」「
今
の
職
場
は
自
分
が
成
長
で
き
る
組
織
か
」
な
ど

の
ポ
ジ
テ
ィ
ブ
指
標
が
20
代
で
は
高
い
も
の
の
30
代
で
一
気
に
落
ち
込
ん
で
い
ま
す
。

　

特
に
成
長
に
対
す
る
期
待
の
落
ち
込
み
が
激
し
く
、
成
長
へ
の
失
望
が
「
誇
り
」「
働
き
が
い
」「
満
足

感
」
の
喪
失
に
つ
な
が
っ
て
い
る
の
だ
と
考
え
ら
れ
ま
す
。
期
待
に
胸
を
膨
ら
ま
せ
て
い
た
20

代
に
比

004



CHAPTER

自
分
時
間
を
取
り
戻
し
た
い
人
へ

「
集
中
力
」ア
ッ
プ
で
メ
リ
ハ
リ
を
つ
け
る
！

2
1 

ワ
ー
ク
も
ラ
イ
フ
も
充
実
さ
せ
た
い
あ
な
た
へ   

  

38

2 

オ
リ
ジ
ナ
ル
の「
一
日
の
集
中
タ
イ
ム
」を
設
け
る   

  

42

3 

予
期
せ
ぬ
仕
事
は
、
な
ぜ
、
イ
レ
ギ
ュ
ラ
ー
か
を
気
に
す
る   

  

46

4 

悩
み
事
で
集
中
で
き
な
い
時
は
、
お
悩
み
ポ
ケ
ッ
ト
に
預
け
る   

  

50

5 

「
不
」は
捨
て
て
一
日
を
過
ご
す   

  

54

6 

会
議
録
を
効
率
的
に
作
成
し
、
上
手
に
ス
キ
ル
ア
ッ
プ   

  

58

自
分
か
ら
壁
を
つ
く
っ
て
い
た   

  

62

C
O
L
U
M
N

2

C
O
N
T
E
N
T
S

い
つ
も
忙
し
い
と
感
じ
て
い
る
人
へ

「
時
短
仕
事
術
」で
余
裕
を
生
む
！

CHAPTER

1
1 

急
い
で
い
る
時
こ
そ
平
常
心
で「
ミ
ス
な
し
」   

  

12

2 

「
何
を
」「
い
つ
ま
で
に
」「
誰
と
」を
把
握
す
れ
ば
手
戻
り
な
し   

  

16

3 

3
つ
の「
だ
け
」ル
ー
ル
で
、
片
付
け
＆
見
つ
け
上
手
に
な
ろ
う   

  

20

4 

メ
ー
ル
・
会
議
は
マ
イ
ル
ー
ル
、
マ
イ
ゴ
ー
ル
で
決
め
る   

  

24

5 

シ
ン
プ
ル
な
資
料
で
つ
く
り
や
す
さ
と
時
短
を
両
立   

  

28

6 

先
を
読
む
力
を
つ
け
よ
う   

  

32

「
怖
い
顔
」で
大
損
し
て
い
た   
  

36

C
O
L
U
M
N

1



1 

優
先
順
位
の
基
準
設
定
は
年
間
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
が
肝   

  

102

2 

ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
遅
れ
は
ゼ
ロ
ス
タ
ー
ト
の
気
持
ち
で
対
処   

  

106

3 

完
璧
主
義
を
目
指
さ
な
く
て
い
い   

  

110

4 

時
間
軸
は
人
そ
れ
ぞ
れ   

  

114

5 

要
点
メ
モ
は
お
互
い
に
有
効   

  

118

6 

立
ち
位
置
を
考
え
る
と
働
き
方
が
見
え
て
く
る   

  

122

7 

上
司
を
使
い
倒
す
く
ら
い
の
気
持
ち
を
持
つ   

  

126

8 

い
つ
の
世
も
根
回
し
力
が
モ
ノ
を
い
う   

  

130

テ
レ
ワ
ー
ク
も
味
方
に
つ
け
よ
う   

  

134

C
O
L
U
M
N

4

思
い
通
り
に
成
果
が
出
な
い
人
へ

「
段
取
り
力
」を
強
化
し
て

ス
ム
ー
ズ
に
仕
事
を
し
よ
う
！

4

CHAPTER

1 
良
い
人
間
関
係
は
、
自
分
が「
信
頼
で
き
る
人
」か
ど
う
か   

  

64

2 
時
間
泥
棒
は
パ
タ
ー
ン
化
す
れ
ば
影
響
な
し   

  

68

3 

無
駄
な
争
い
を
避
け
た
い
な
ら
、
い
く
つ
も
の
仮
面
を
使
い
分
け
る   

  

72

4 

職
場
で
相
談
で
き
る
人
は
一
人
だ
け
で
い
い   

  

76

5 

「
目
的
」「
資
料
」「
丁
寧
な
説
明
」で
必
ず
伝
わ
る   

  

80

6 

具
体
的
な
指
示
と
確
認
を
繰
り
返
す   

  

84

7 

情
報
収
集
で
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
も
広
が
る
！   

  

88

8 

分
か
ち
合
え
る
人
が
い
れ
ば
仕
事
は
10
倍
楽
し
く
な
る   

  

92

9 

「
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
」に
は
し
な
や
か
に
対
応   

  

96

ジ
ム
通
い
が
逆
に
ス
ト
レ
ス
に   
  

100

C
O
L
U
M
N

3

周
り
に
振
り
回
さ
れ
て
し
ま
う
人
へ

「
人
間
関
係
」を
見
直
し
て
悩
み
解
消
！

3

CHAPTER



30代になると、自分のことだけでなく、後輩の指
導など、やるべきことが増えてきます。ここでは、
ムリ・ムダ・ムラを省いて生産性を上げるコツを
紹介します。

CHAPTER

1

「時短仕事術」で
余裕を生む！

いつも忙しいと感じている人へ

1 
人
生
の
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
感
を
つ
か
む   

  

136

2 

心
、
体
、
仕
事
に
よ
っ
て
核
を
つ
く
る   

  

140

3 

あ
な
た
の
生
活
に
は
ス
ペ
ー
ス
が
必
要   

  

144

 

ケ
ー
ス 

1 

仕
事
も
家
事
も「
同
時
並
行
」で
！   

  

148

　

 

ケ
ー
ス 

2 

調
整
事
の
タ
イ
ミ
ン
グ
を
工
夫
す
る   

  

150

 

ケ
ー
ス 

3 

テ
レ
ワ
ー
ク
を
有
効
活
用   

  

152

 

ケ
ー
ス 

4 

よ
り
よ
い
成
果
を
出
す
た
め
に「
現
場
」を
飛
び
回
る   

  

154

 

ケ
ー
ス 

5 

仕
事
も
家
事
も
見
通
し
を
立
て
る
と
楽
に
な
る   

  

156

こ
れ
か
ら
の
前
例
踏
襲
の
考
え
方   
  

158

C
O
L
U
M
N

5

あ
れ
も
こ
れ
も
や
り
た
い
人
へ

「
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
管
理
」で

公
務
員
人
生
を
フ
ル
に
楽
し
も
う
！

5

CHAPTER



ミ
ス
は
誰
に
で
も
あ
る

　

皆
さ
ん
は
20
代
の
頃
、
慌
て
て
い
て
ミ
ス
を
し
た
経
験
は
あ
り
ま
す
か
。
私
は
20
代
の
頃
、
国
民
健
康

保
険
課
で
約
7
0
0

件
の
医
療
費
申
請
書
類
を
前
日
の
深
夜
ま
で
チ
ェ
ッ
ク
し
、
支
給
の
た
め
の
大
事

な
会
計
書
類
を
書
き
間
違
え
て
あ
わ
や
、
支
給
日
に
間
に
合
わ
な
い
か
も
と
い
っ
た
事
態
に
な
っ
て
し
ま

い
ま
し
た
。「
や
っ
て
し
ま
っ
た
!
」
と
落
ち
込
ん
で
い
た
ら
、
先
輩
職
員
に
「
ミ
ス
は
誰
に
で
も
あ
る
。

多
い
か
少
な
い
か
だ
。」
と
言
わ
れ
ま
し
た
。

　

な
る
ほ
ど
、
書
類
の
ミ
ス
は
他
の
人
で
も
あ
り
え
る
こ
と
だ
け
れ
ど
、
ミ
ス
が
多
い
人
は
信
用
さ
れ
な

い
だ
ろ
う
し
、
何
と
か
ミ
ス
を
少
な
く
し
た
い
…
…
。
そ
の
た
め
に
は
ど
う
し
た
ら
い
い
の
か
悩
み
ま
し

た
。

　

特
に
急
い
で
い
る
時
は
、
気
持
ち
ば
か
り
が
空
回
り
し
て
、
結
局
ミ
ス
を
し
て
毎
回
先
輩
に
フ
ォ
ロ
ー

し
て
も
ら
っ
て
い
た
の
で
、
情
け
な
く
て
涙
が
出
る
こ
と
も
あ
り
ま
し
た
。
で
も
、
ゆ
っ
く
り
と
手
順
を

確
認
し
な
が
ら
進
め
れ
ば
平
常
心
を
保
つ
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。
急
い
で
い
る
時
こ
そ
平
常
心
で
い
る
方

が
ミ
ス
は
明
ら
か
に
少
な
く
な
る
こ
と
が
わ
か
り
ま
し
た
。

　

急
い
で
い
る
時
に
平
常
心
な
ん
て
絶
対
に
無
理
だ
よ
と
思
わ
れ
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
が
、
自
分
か
ら
努

力
を
し
な
い
と
、
ミ
ス
を
繰
り
返
し
、
ム
ダ
な
時
間
が
過
ぎ
て
い
く
だ
け
で
す
。
30
代
で
は
、
仕
事
量
も

CHAPTER 1 「時短仕事術」で余裕を生む！

0 1 3

急
い
で
い
る
時
こ
そ
平
常
心
で

「
ミ
ス
な
し
」

PO INT

▼ 

自
分
だ
け
が
忙
し
い
よ
う
な
気
が
す
る

▼ 

ミ
ス
し
て
は
い
け
な
い
と
気
を
つ
け
て
い
て
も
ミ
ス
を
繰
り
返
す

▼ 

何
と
か
、
ミ
ス
を
な
く
し
た
い
!

1

ミ
ス
は
誰
に
で
も
あ
る
と
割
り
切
る

ミ
ス
を
宝
に
変
え
る

チ
ェ
ッ
ク
シ
ー
ト
で
手
順
を
見
え
る
化
す
る

0 1 2



管
理
職
や
先
輩
こ
そ
、
下
の
人
へ
の
報
告
・
連
絡
・
相
談
を
な
い
が
し
ろ
に
し
な
い

　

私
は
新
人
研
修
で
報
・
連
・
相
（
ほ
う
れ
ん
そ
う
）
と
聴
い
た
時
に
「
報
告
、
連
絡
、
相
談
が
仕
事
の

基
本
な
の
ね
」
と
納
得
し
て
、
こ
れ
ま
で
の
職
場
で
、
役
職
・
立
場
が
変
わ
っ
て
も
実
践
し
て
き
ま
し

た
。
こ
れ
は
、
新
人
だ
け
に
必
要
な
ス
キ
ル
で
は
あ
り
ま
せ
ん
。
誰
も
に
必
須
の
ス
キ
ル
な
の
で
す
。

　

管
理
職
に
な
っ
た
今
、
職
員
と
は
上
層
部
か
ら
の
指
示
や
今
後
の
方
向
性
に
つ
い
て
も
伝
え
、
そ
の
時

一
緒
に
意
見
交
換
を
し
て
お
き
ま
す
。
そ
う
い
う
情
報
を
伝
え
て
お
く
と
、
何
を
報
告
す
べ
き
か
、
何
を

連
絡
す
る
の
か
、
職
員
が
考
え
、
整
理
を
し
て
、
上
司
に
教
え
て
く
れ
る
の
で
す
。

　

部
下
や
後
輩
か
ら
報
告
が
な
い
と
嘆
い
て
い
る
人
も
い
ま
す
が
、
嘆
く
前
に
自
ら
、
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー

シ
ョ
ン
を
取
る
必
要
が
あ
る
の
で
す
。
朝
か
ら
難
し
い
顔
を
し
て
ふ
ん
ぞ
り
返
っ
て
い
る
上
司
や
先
輩
は

も
う
要
り
ま
せ
ん
。
時
代
は
令
和
な
の
で
す
。

要
点
メ
モ
を
活
用
し
て
報
告

　

報
連
相
を
促
す
の
は
上
司
の
役
目
で
す
が
、
報
告
す
る
側
は
、
確
・
連
・
報
（
か
く
れ
ん
ぼ
う
）、
つ

ま
り
、
確
認
を
意
識
し
た
要
点
メ
モ
を
作
成
し
て
み
ま
し
ょ
う
。
メ
モ
を
見
な
が
ら
な
ら
説
明
も
し
や
す

CHAPTER 4 「段取り力」を強化してスムーズに仕事をしよう！

1 1 9

要
点
メ
モ
は
お
互
い
に
有
効

PO INT

▼ 

報
連
相
で
の
す
れ
違
い
が
多
い

▼ 

上
司
と
の
確
認
に
時
間
を
取
ら
れ
る

▼ 

頭
の
中
を
い
つ
も
す
っ
き
り
さ
せ
た
い
!

5

後
輩
や
部
下
か
ら
の
報
連
相
は
自
分
の
報
連
相
次
第

要
点
メ
モ
を
活
用
す
る
と
説
明
も
効
率
的
に

要
点
メ
モ
で
「
そ
ん
な
こ
と
言
っ
た
っ
け
?

」
を
防
ぐ

1 1 8


