
すべてはエイズ孤児のために 
 

残業ゼロ＆多様な働き方で寄付収入
300%UP！プラスの働き方革命 

（特活）エイズ孤児支援NGO・PLAS 

事務局長 小島 美緒 

 



伝えたいこと 

働き方を変えること＝ミッション達成の土台である 
 

 

どんな働き方？ 

① すべてのスタッフが残業しないで成果をあげられる 

② ライフステージにあわせた多様な働き方ができる 
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プラスの働き方 

• 有給スタッフ ４名 

• 代表、事務局長、国内事業部長は２児の母 

• 全スタッフ（職員＋インターン）は定時で仕事を終える 
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代表 事務局長 海外事業マネジャー 国内事業部長 



なぜ「働き方革命」？ 直面した課題とチャレンジ 
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団体設立 

深夜残業・休日出勤 

事務局長が出産 代表が出産 

① 業務効率化 

② タスク管理とマニュアル化の徹底 

③ テレワーク(在宅勤務)をはじめとする柔軟な働き方 

プラスのチャレンジ 



①残業しないで成果をあげる  業務効率化 

 つねに仕事に時間をとられていると・・・ 

 ⇒ 自己投資(スキルを磨く、自由な発想でアイデアを出す)ができない  

 ⇒ 仕事の能率があがらず、さらなる残業 

 ⇒ 心身ともに疲弊する 定時で帰る 

仕事に活かせる

自己投資 
業務効率化 

① 作戦を立てて実行する 

 １日、１週間をどう過ごすのか 
 １つの仕事を〆切に間に合わ

せるために、どう時間を使うか 
 
② ムダを省き仕事を効率化する 

 

人が疲弊する組織は、持続可能ではない 



①残業ゼロで成果をあげる  
 朝メール＆夜メール 

朝メール 
▼スケジュール 
0900-0930 メール対応 
0930-1000 マンスリー獲得キャンペーン戦略会議 
1000-1015 事後処理 
1015-1100 協賛企業A社への報告書作成、送付 
1100-1200 改定予算案Wチェック、フィードバック 
1200-1300 ランチ 
1300-1330 会計作業 
1330-1400 バッファ 
1400-1600 コンサル会社D社とスカイプ打ち合わせ 
1530-1630 事後処理 
1630-1700 メール対応、翌日の業務整理 
 
▼優先順位 
１）マンスリー獲得キャンペーン戦略会議 
２）改定予算案Wチェック、フィードバック 
３）コンサル会社D社と打ち合わせ 

 残業は見込まない！ 

 その日の業務、かける時間を15分
刻みで見積もる 

 メールで全員に共有 

 ムダな業務、より効率的なやり方
があればおたがいにフィードバック 

 業務に優先順位をつける 

 予想外の業務が入っても調整で
きるようバッファ（余白）を入れる 



①残業ゼロで成果をあげる 

 朝メール＆夜メール 
 
▼夜メール結果 
0900-0930 メール対応 ○ 
0930-1000 マンスリーキャンペーン会議×15分オーバー
※KPI設定を見直したため  

1000-1015 事後処理 ○  
1015-1100 協賛企業A社へ報告書作成○15分縮  

※テンプレート利用で時間短縮  
1100-1200 改定予算案Wチェック ○ 
1200-1300 ランチ ○ 
1300-1330 会計作業 ×30分オーバー 
※データベース照合に時間がかかった。次回から事前に出力する。 

1330-1400 バッファ  
1400-1600 コンサル会社D社打ち合わせ ○ 
1530-1630 事後処理 ○ 
1630-1700 メール対応、翌日の業務整理 ○ 
 
▼良かった点＆反省点 
・会計は一部をインターンが担当できるようマニュアル化する 
 
▼翌日の予定 
１）マンスリーキャンペーン訴求メール作成 
２）海外事業ミーティング 
 

 翌日の予定 

 時間見積もりと実際にかかった時
間の差異 

 もっとも時間をかけている業務が
浮き彫りに 

 具体的な改善ができる 

 見積もった時間をオーバーした場
合は、その原因と改善点 

 朝メールに追記して全員に共有 



①残業ゼロで成果をあげる 

 会議の効率化 

8 

 会議は15分から 

 不要な会議は開かない⇒ 情報共有だけの会議はＮＧ 

 意思決定に関わらない人は出席させない 

 同じ話をくり返さない 
 意見に同意するとき

は長々話さない 
 
 ワークショップ形式で

の意見収集が有効 



①残業ゼロで成果をあげる 

 フォーマット化で効率UP (資料作成・メール) 
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 頻度の高いものはすべてフォーマット化 

 内部資料の作成は必要以上に時間をかけない 

取引先とのよくあるやりとりは一度の 
コミュニケーションですべてを済ませる 

メールは返信定型文・辞書機能を 
フル活用 
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遅れが出ている 

タスクは自動的に
ハイライト 

主要タスク下に 
付随するタスクを 

リストアップ 

担当スタッフ 
開始/完了予定日 

各タスクの優先度 

進捗が自動表示 

WBS（Work Breakdown Structure） 

②チームで仕事をするために 

 タスク管理：プロジェクト進捗の「見える化」 
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 新インターンはマニュアルを読むだけで基本業務が１人でこなせる 
 インターンが卒業するときは、マニュアルの改訂が条件 

全166ページのオンラインマニュアル 

②チームで仕事をするために 

 マニュアル化：属人的な仕事を仕組み化する 
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テレワーク(在宅勤務) 事務所勤務 

フレックス勤務／時短勤務 

 インターンも利用できる 

 朝メール夜メール、成果物の共有を必須とする 

 就業規則・育児介護規、産育休制度も完備 

③ライフステージにあわせた多様な働き方  

 
会議 

 
メール・電話対応 

 
資料作成 

 
 



だれもが、どこにいても働きやすい組織に 

つわりで通勤が 

むずかしい時でも
家でいつもの 

仕事ができました 

女性だけでなく
すべてのスタッフ
が安心して働け

ます 

③ライフステージにあわせた多様な働き方  

時短勤務なら 

保育園のお迎え
に間にあいます 



業務効率化の成果 

ムダを省いた 

効率的な働き方 

本来業務に注力 

支援事業の展開 

ＰＤＣＡサイクル

の定着化 

残業が減る 

子育てと仕事の 

両立 

自己投資の時間

ＵＰ 
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残業時間が年400時間→5時間未満 

働き方を変えることが、支援活動と組織を持続可能にする 



「働き方改善」 の全体成果 
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寄付収入が300％ＵＰ 
 
 
 
 
 
 
 

スタッフ満足度ＵＰ、全職員が 
   継続した勤務を視野に 
  中長期キャリアビジョンを作成 

 
 
 

2014年、目標のウガンダ新事業スタートを実現 
60名のエイズ孤児が就学 
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仕事と人生が 豊かに融合する働きかた 
お互いの将来ビジョンに向けて サポートしあえる組織をめざして 

   現地での支援を発展させるために   


