
図解 整理術 壺阪龍哉 

 

2000年の本。 

 

 

情報、時間、発想、パソコンは、仕事を進めるうえで、きわめて強い 

相互補完の関係にあるので、それぞれの要素がバランスよく整理されていることが不可欠な 

のだ。 

 自分の力で判断し、自然体で事を進めること、すなわち愉しんで仕事をすることがいかに 

大切かは、いうまでもないだろう。 

 

 

「整理」とは、 

①いるものといらないものを仕分ける 

②いらないものを思い切って捨てる 

ことであり、一方「整頓」は、 

①いるものを使いやすいように配列する 

②探しやすいように名札をつける 

ことなのだ。 

 

 

「中身さえよければ」という時代ではない。 

自己紹介：得意とすること、夢、好きな言葉 

 

 

情報の共有化というと、一般に文書や資料を一か所に集め、集中保管することと考えられ 

ている。ところが、せっかく費用をかけて資料センターを設けても、期待に反して活用され 

ていないケースが多い。 

 情報の共有化の要諦は、いかにして最新の役立つ情報を各人に公開してもらうかだ。 

 

 

ロケーションマップ（書類棚の配置図） 

 

 

毎朝鏡を見て、眉間にシワが寄っていないか、暗い表情をしていないかをチェ 

ックし、できるだけ笑顔で「いい顔」をつくりたい。 

 

 

仕事（Work）－課業（Task）－行動（Action） 

 課業（Task）：作成する。交渉する。決定する。 

 行動（Action）：電話する。入力する。 



 

 

 

さらに近年、個人が経験を通じて体得した業務ノウハウを共有化し、協業することによっ 

て、組織知能を向上させ競争力をつける「ナレッジマネジメント」の導入が焦眉の課題とな 

っている。 

 このような「情報の共有化」に関してはすでにくわしく述べたが、このナレッジマネジメ 

ント導入のねらいは、知的資産の蓄積と有効利用にあるといわれる。 

 

 


