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ただこの 10年ぐらいは、すごく仕事がきれい

に回っていて、自分なりのやり方を突き詰めて、

あっ、これが答えかなと思ったんですね。で、時

間管理の本をプレジデント社から２年前に出した

んですけど、あれを読んでも、なかなか変わらな

い人がいると。もうちょっと違うアプローチでお

話をしたほうがいいかなということで、もう１回

自分の中で整理をして、仕事の進め方をまとめて

みました。

まずやるべきことを見極める。それを、ただ早く

やる。もうこれしかないと思うんですね。皆さん

もたくさんのタスク、バーッと書き出してると思

うんですけれども、やるべきことを全部把握して、

それをとっととやる。もうこれしかないと。単位

時間あたり、１時間だったら、１時間あたりの生

産性を極限まで高めて、密度を高くすると。で、

ちょっとスカスカになってるとしたら、そういっ

た状態を完全に密度の濃い状態にして、仕事以外

の時間でいろいろ楽しむとか、そっちのほうで

ゆっくりとしてもらったらいいんじゃないかなと

思ってます。

例えば、今、動画を見てらっしゃる方からすると、

このコンテンツだけを知りたいということであれ

皆さん、こんにちは。「実践塾シェアクラブ」の

平野友朗です。今日は仕事術ということで、とに

かくたくさんの仕事をこなして、とっとと定時に

帰ると。長時間労働をしないと。結構、個人事業

の方が、会員さん、多いかなと思うんですけれど

も、やっぱり、どうしてもたくさん働くという癖

がついてしまっていて、昔、私もそうでしたけれ

ども、365日 24時間営業、こんな感じで、夜中

でも、仕事来てないかなって気になって、メール

をチェックして、すぐ対応するとか、そういうの

が当たり前になってたと。

会社員時代も、夜の12時が定時じゃないかとい

うぐらい、会社にずっと残ったりとか、会社に泊

まるみたいなこともあって、今で言うと、超絶ブ

ラック企業にいたような状態ですけれども、独立

してからもブラック状態が直らなかったと。
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をいっぱい買い込んで、言われたとおりやってみ

ると。何かうまくいかないなって言って、やめて

しまうと。あれも、雑誌を作る人の気持ちからす

ると、雑誌が売れることが一番重要だと。その人

たちの仕事術がどう変わるかっていうよりも、そ

の雑誌が売れることのほうが多分重要だと思うの

で、効果ありそうに、うまいこと新しい概念を出

して、あ、雑誌買って行動した、でも変わらない

みたいな、そういうものも多いかなと。

あと、３色ボールペンの仕事術っていうのもやっ

てみたんですけれども、私は、あれやってて、す

ごい面倒くさかったなと。これがツールから入っ

たので、私は完全に失敗したんですけれども、考

え方あって、そのあとにツールっていう流れじゃ

ないといけないなと。あと、こう自分の仕事がう

まくいかない原因を、例えばメールが遅いから

だって勝手に決めつけて、それでメールを学ぶと

いう人がいるんですけれども、じゃ、それでメー

ルが早くなったら仕事が解決するか、改善する

かっていうと、そうじゃないケースが非常に多い

なというふうに思ってます。

なので、特定の何か原因を見つけて、これだと、

これさえ早くなれば。例えば私だったら、普段

使ってるレッツノートを買い替えさえすれば仕事

が速くなるとか。スマホを買い替えればいいとか。

ノートを格好いいノートにしたら仕事がはかどる

とか。一つの原因に求めて変えてしまう人ってい

るんですけれども、結構、勘違いが多いなという

ふうに思ってます。

業務効率を上げようと思ったら、私の中では、こ

のプロセスが一番だろうなっていうことで、しっ

くりいった考え方、方法があるので、今日はこれ

ば、正直、書き起こしの原稿をパーッと見て、動

画を見ないっていうのも手だと思うんですね。そ

れから、私は、基本、動画を見るときっていうの

は、全部、倍速。大体２倍から2.5倍ぐらいで見

てます。それでも内容はスーッと入ってくるので、

集中して見るんだったら、60分ぐらいの動画だっ

たら、倍速ぐらいにして見てると。なので、いろ

んな人の動画見てますけど、会うと、この人こん

なゆっくり喋るんだみたいな。もうずっと早口で、

印象になってしまってるんですけど、そういうの

が多いんですね。

ただ、その人の話し方とか間とか、そういうのを

味わいたいんだったら、やっぱり等速のほうがい

いと思いますし、ドラマとかを見る人は、あれを

倍速で見る人の気があまり知れないんですけれど

も、内容だけ追いたくて倍速で見る、話題につい

てくみたいな人もいるんですけど、ドラマとかは、

この間があってこそだと思うので、ああいうのは

きっと等速のほうが楽しいのかな、なんて思って

ます。

で、ゆくゆくは、この労働時間を減らす、それか

ら生産性をアップするというテーマで、もう１回

本を書きたいなと思ってます。じゃ、これを実現

するために何が必要かっていうと、行動をまず変

えなきゃいけないということと、あと、思考を変

えなきゃいけない。これ、皆さん、当たり前のよ

うに分かってると思うんですけど、何でこれ変わ

んないんだろうというのを、この２日ぐらいずっ

と考えてました。結構、皆さん、安易な方法にいっ

てしまう可能性があるんですけど。

例えば、付箋仕事術みたいなものが出てきたら、

目新しいから、そういう雑誌とかを読んで、付箋
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期限を守ってなくて怒られたかどっちか。もし両

方じゃなくて怒られたとしたら、設定してる何か

がおかしい、そういう可能性があると。

仕事を、例えば起業家の方は自分で作ってくとな

るわけですけれども、そのときに求められてる質

とか、自分が提供するべき質が分からないまま仕

事をするっていうのが一番危険で、期限を設定し

ないで仕事をするっていうのも一番危険と。外部

の人から仕事を委託するとしたら、どの程度の質

で仕上げるべきですか、これを必ず聞く、もしく

はすり合わせをする。期限はいつですか。

できるときやっといてっていう仕事は、今ちょう

どうちのサイトを直してるとこなんですけど、こ

れ、手空いたときやっといてみたいな話をしてい

ると、気づいたら自分も進めなくなってくるので、

２年ぐらいたってますね、話をしてから。その間

に優先順位の高い別の仕事が入ってきて、ちょっ

とこれ止めちゃっていいですよみたいな感じに

なってきて、いまだにアイ・コミュニケーション

のサイトは、メインサイト、公式サイトだけが

SSL化が進んでないと。

何で仕事術とかいろいろ言ってる人間ができてな

いのかっていうと、期限決めてないから。期限を

ちゃんと設定して、質はサイト制作なんでいいと

すると、期限決めないものっていうのは動かない

ですよと。これが大原則であります。

例えばですけど、本の執筆とか原稿であれば、や

り取りをする中で、入稿できるレベルで仕上げる

のか、それとも出版できるレベルで仕上げるのか、

それともライターさんが間に入っていて、50パー

セントぐらいの仕上がり、ざっくり流れが分かれ

をお話ししていきます。わざわざ長時間労働をし

たくて仕事をしているとかっていうことはないと

思うんですね。サボってるわけでもないと。ただ、

やってることが間違ってるケースってのが非常に

多いなと。

例えばプライベートで考えてみると、おなか減っ

た、ご飯食べたい。今、ご飯食べたい、食べたいっ

てなってるのに、お風呂でも掃除しようかなみた

いな。今やるべきことって見えてるんだけど、違

うことをやっちゃう。メルマガ出さなきゃいけな

い、本を書かなきゃいけないって分かってるんだ

けど、事務所の掃除しなきゃ、っていうふうに、

やるべきことと、やんなくていいことの区別がつ

かなくなって、結局、動いてれば何かやった気に

なるけど、本来やるべきことが全然進んでない、

そういうことってすごく多いんじゃないかな。

例えば、Webサイトのフォームが壊れている、

申し込みがない、フォーム直さなきゃいけないっ

て分かってるけれども、明日のセミナーの準備で

もしようかな。こういうふうに、今やるべきこと

と、そうじゃないことの区別がついてないケース

が多いと。とても重要なのは、今やるべきことが

何かを見定めて、それを今やるしかない、たった

これだけだなと思ってます。

今日お話ししたいことがいっぱいあるので、今日

メモを何と５枚分も作ってきました。仕事をする

ときに守るべきたった二つのこと、ということで、

時間管理の本にも書いたんですけれども、質と期

限。この二つしかないですよと。これはしつこい

ぐらい書いたんですけど、なかなか世の中に浸透

しないなというのを思ってます。要は、お客さん

から怒られたとしたら、質が低くて怒られたか、
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が分かってないと、いきなり低いクオリティで出

して、そんなはずじゃなかったのにと言われ、や

り直し、出し直しに、また工数がかかっていく、

そんなことが起こっていくと。

あと、メルマガちょっと書いといてなんて言われ

たときには、配信できるレベルなのか、それとも

メインコンテンツだけでいいのか、相手が要求し

ているものが何なのかっていうのを見極めること

がとても大切と。例えば、ちょっと資料をまとめ

ておいてって言われたら、フリーハンドでまとめ

るのか、エクセルを使ってしっかりまとめるのか、

これも全然違うと思うんですね。

世の中見てると、過剰品質の仕事がすごく多いな

と思っていて、仕事の質の高い方が多いので、あ

えて、質をもうちょっと落としてくださいと。た

だ、逆にライターの仕事とかしてる方から上がっ

てくる原稿が誤字がいっぱいあると、このライ

ターさんはちょっといかんなと。ライターさんに

私が求めているクオリティっていうのは、そのま

ま配信できるレベルのもの。誤字チェックをする

のは私の役割じゃなくて、最終的なディレクショ

ンだったり、クオリティチェックが仕事だから、

誤字を直させるというのは、ちょっと違うのかな

とか。そんなことを思って微調整をしたりしてい

ます。

例えば今日のこのセミナーも、75分話せばいい

と。編集しやすいように、咳が出ないように体調

を整えておくとか、こういうのもクオリティとし

ては大事で。あと、皆さんに分かりやすいように

体系立てて喋るために、それから、今回５枚もメ

モを作ってるのは、次セミナーをするときに、こ

れをまた使いたいなと思ってるので、作れるだけ

ばいい、そういうエッセンスだけでいいのか、そ

れによっても、かかる工数って全然違うと思うん

ですね。これは、今日、何度もお話をすると思い

ますけど、一番いい状態っていうのは、認められ

る質があったとしたら、その質に一番近づけて質

を落とすことが、私の中で一番いい状態だと。

例えば、原稿を 80点で出せばいいものを、100

点のものを出すっていうことは、20点上乗せし

ている分の工数がかかっている。最初のころは、

全力で仕事をするっていうのはいいと思うんです

けれども、どっかで質を落とすっていうことを覚

えてかないと、時間がいくらあっても足らないと。

例えば本を書くときは、これ、今日、出版系の方

もいらっしゃるんでちょっと言いづらいですけ

ど、私は出版社が入ってるんだから、完全原稿で

出す必要はないと。表記の統一とか、全部、うち

のメンバーがやったりするんですね。いやいやこ

れ出版社の仕事だから、行う、が、漢字でもひら

がなでも、混在していてもいいから、これは任し

たらいいと。誤字も細かくチェックしたりするん

ですけど、そこで１時間かけるなら、他の仕事を

したほうがいいよってことで、クオリティを落と

すことを要求してます。

これは、私の中の著者と編集者さんの役割の分担

を考えたときに、相手の領域まで踏み込んでいっ

て、そこで質を上げることっていうのはあまりよ

くないんじゃないかなと。なので、著者としては、

独創的な原稿とか自分の考え方をしっかりとまと

めて、文章を整えるのは編集者さんの役割でいい

のかなと、そんなふうに考えてると。これが分かっ

ていないと、すべて全力で行ってしまって、質を

高めることに時間を使ってしまう。これが分かっ

てないと、相手が要求している質がここだっての
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しっかりと今回出してきていて、今日の話をいっ

たん自分で振り返ってみて、ちょっとこの流れの

ほうがいいかなと思ったら、それをすぐ微調整し

て、セミナー資料を来週の頭にでも作ろうかなと、

そんなことを考えています。

今、質と期限という話をしましたけれども、質が

低い人って、社会に出てから、ほとんど会ってな

いんですよ。皆さんどうですかね。質と期限って

考えたときに、すごく重要になってくるのは、質

をギリギリまで落とすっていうことと、もう一つ

は、期限しかないなと。前の本では、期限って話

をほとんどしてないんですよ。期限守りましょう

とか、デッドラインとか、そういう話を３、４ペー

ジくらいサクッと書いたんですけれども、期限が

一番重要な要素なんだなというのを、ちょうどこ

の２日で、ここしかないなっていうところに行き

当たったと。

何でかっていうと、期限っていうのは、守らない

と何が起こるか。例えばお客さんにおわびしな

きゃいけない。当たり前ですけど、納品遅れてま

すよって言われたら、すいませんって無駄なメー

ルを１個書かなきゃいけないし、パワーバランス

も崩れるし。この前遅れたんだから、これやって

くれてもいいじゃないですかみたいな。結局、立

場も弱くなるし、無駄な時間もかかるし。そこで

何かおわびをするとか、代わりに何かをするって

なると、今やるべき業務が後ろにずれていく。

そこがおろそかになってしまうと。信頼を失って

いくと、当然、次の仕事がもらえなくなる。個人

事業の方だと、例えば、ライターさんとかデザイ

ナーさんが期限を守れないっていうことをずっと

繰り返してると、完全に廃業に向かっていくしか

ないかなと。以前、Webサイトの制作をお願い

してた方、これ何回かお話ししましたけれども、

納品日になって納品されないから連絡をしたとこ

ろ、まだ何もやってませんって言われたことが

あって。それはこっちが進行管理をしてなかった

ことにも問題があるんですけど、認識しててやっ

てないってのは、どういうことなんだろうって

思ったんですけど、その人はもう完全に縁を切り、

ある大きい会社の仕事だったんですけど、30万

円をうちがまるっと払って、うちが完全に無料で

お金を出してやってもらって、お客さんには請求

できないみたいな、そういうつらいことがありま

した。

ここまでのまとめを言うと、すべての業務を把握

するっていうことと同時に、期限を 100パーセ

ント守る。期限を守れる人になるっていうのが、

一つのゴールだなと。私も社会人になって 22、

３年たってますけれども、前の会社にいたときっ

て、遅刻、多かったんですね。遅刻多いっていっ

ても、３カ月に１回ぐらい遅刻をする、そういう

ような状態で。アポイントなんかもちょっと遅れ

たりとかっていうこともあったと。会社に提出す

るものも、大体ギリギリにやることが多くて、経

理の人に催促をされて交通費の精算を出すとか、

そんなこともあったと。

当時を思い返すと、明日でもいいやみたいな。あ

と遅刻してもいいや、こういう甘えとか妥協みた

いなものがあって、これが今の仕事に変わってか

ら、すごく期限管理をしっかりするようになった

んですけれども。例えば、講演の仕事を始めてか

ら 1,000回以上喋ってるんですけれども、１回

も遅刻をしたことがないです。電車遅れっていう

ことも過去ありましたけれども、それでもかなり
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前倒しをして動いているので、すべて間に合って

ると。一番遅れたときは、乗ってた電車がシカを

はねて、４時間くらい止まったっていうことが

あったんですね。どっか単線の、すごい田舎のほ

うで。それでもすごく前倒しをして、そういうこ

ともあるかなって動いていたので、セーフだった

と。何で講演業でこんだけ遅刻しないのかってい

うと、１回遅刻をすると、そういううわさって広

がって仕事が二度ともらえない、そういう感じが

すると。

それからこれも、いろんな例えで出しますけど、

講師が、遅延証明書を出して、ほら電車遅れたせ

いですよ、私悪くないですよって言ったとしても、

お客さんが納得をしないと。だから、100 パー

セント期限に間に合うためにはどうしたらいい

か。最初は講演の期限だけ守るっていうふうに仕

事を始めたんですけれども、他の期限、例えば資

料の提出期限、セミナー主催会社に資料を提出す

る期限とか、国からの何かアンケートとか、そう

いうものも、トータルで考えると、全部、期限守っ

てるのが一番楽だなと。

優先順位つけるっていうのは結構大変なんです

よ。これとこれはどっちが重みあるかな、じゃ、

こっちやろうとか。この考えがまず自分のストレ

スにもなっていくし、疲れてくと。次、同じよう

な事象があったときに、この前、手抜いたから今

回もあとでいいやっていう感じになって、癖がつ

いていくと。甘えとか妥協癖がついていくので、

何が必要かっていうと、期限を絶対動かさないぞ

とロックすることが仕事の肝だなと。これをどん

な仕事においても、それをやっていくと、守れる

癖がついていくと。ということで、期限をロック

し、守る、これができるようになってから仕事が

うまく回るようになったんですけど。本当ここだ

けが今日、大事です。具体的なやり方をこれから

お話をしますけど、期限を守るって決めてるか。

本当ここだけです。

これが残念ながら、私もすべてが守れるかってい

うと、実は売り上げに関しては考えが甘いんです

よ。売り上げにこだわってる人っていうのは、今

月いくら売るぞ、何円足らないぞっていうことで、

しっかり根詰めて売り上げを作る、多分そういう

やり方をしていると思うんですね。ただ私は、売

り上げに関しては、会社のお金足らなかったら個

人で出したらいいや、数十万とかだったら個人で

貸し付けしたらいいや、自分の給料止めたら来月

またいっぱい入ってきたら、そのとき調整すれば

いいや、という考えがある以上、うちの会社は月

によって売り上げがバラバラなんですよ。

これがもっと大きい組織になってきて社員が増え

たりすると、お給料を払わなきゃいけないから、

売り上げ目標、絶対達成しなきゃいけないって

なっていくと思うんですけど、そこに関しては私

はそんなにシビアに考えてないと。

今の二つの例えを聞いていただいたときに、自分

にとって、今の私の売り上げみたいな緩い感じの

期限管理なのか、それとも私の期限管理のように、

結構がっつり管理をしたいと思ってるのか、ここ

の考え方が変わんない限りは、多分やり方を変え

ても、行動が変わらない可能性があると。根底の

考え方がそこで甘えちゃってるとうまくいかない

と。なので、私も売り上げをがっつり守るぞと決

めたら、多分守れるし、やり方も変わると思うん

ですけど、そこは重要視をそんなにしてないと。

なるように売り上げは入ってくるし、多少の変動
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があってもいいだろうと、そんな感じですね。期

限をロックするってことができたら、書類の提出

にしても、誰々さんへの連絡にしても、メルマガ

の配信にしても、できますよと。うまく守れない

癖のある方は、ちょっと思い返してほしいんです

けど、何々だからできなかったっていうふうに自

分を納得させちゃってるのかなと。

今だったら、コロナウィルスが流行ってるからで

きなかった。分かんないですけどね。だからメル

マガが出せなかったとか。あと、あの仕事を最近

頑張ってやってるから、これはできなくてもいい

だろうとか。基本的に仕事っていうのは、やると

決めたら大体どんなことが起こるかっていうのは

予見できると。

さすがに今回のコロナウィルスの騒動に関しては

予見できなかったかもしれないですけど、でも、

これが始まってからひと月、ふた月ぐらい、ある

程度情報が入ってきているわけですから、最悪な

事態を想定して動いていくべきと。ということで、

ここまでで一番お話ししたいのは、期限をしっか

り守ると決めるということ。

　

で、こっからが具体的な話なんですが、人との約

束って結構守れるという話があるんですけど、自

分との約束を同じように守ってくのが一番重要

で。例えば私なんかだと、メルマガを出すってい

うのは、完全に自分との約束なわけですよ。出さ

なくてもクレームは来ない。ほぼ来ないと。しか

も読まれてるか分からない。そんな状態なわけで

すよ。でも読まれていると信じて、この時間に出

すんだって決めて、今は７時 45分に出していて、

これが習慣化されてると。何でメルマガ毎日出せ

るかっていうと、出すと決めてるから出せる。た

だこれだけと。LINEも始めたんですけれども、

これは今、何か、２月は１回しか出せていない

し、そろそろ出さなきゃなって感じがあるんです

けど、これ自分の中で期限も切ってないし、出せ

たらいいなっていう願望で思ってるので、出せな

いんですよ。なので、仕事として自分で認識する

ためには、いつやるって決めること。

例えば私がコンサルで会うお客さんとかにも、よ

くあるのが、メルマガそろそろ始めようと思うん

ですと言われたら、いつ出すんですか、楽しみに

してます、という話をする。セミナーやろうと思っ

てるんです、って言われたら、いつやるんですか、

会場予約することがスタートです、みたいな。

結局、やるって決めたら、最初の行動を起こして、

それを引き金に全部動かしていかないと、仕事が

前に進んでいかないので、まずやると決めて、期

限を決めること。ここが本当にスタート。

ToDoリストに入れてて、いつかやろうと書き留

めてるものっていうのは、いつまでにやるっての

を決めない限りは動かない。決めたらすぐ動くん

ですよ。これがとっても大切ですよと。

こっから、具体的に時間管理するとき、どうする

かっていうことなんですけれども、私がお勧めし

ているのは、全部カレンダーの中に枠を取ってく

ださいと。これしかないと。ほとんどの人は、人

との面談とか、こういう収録セミナーとか、そう

いうものは全部予定に入れてるはず。それで終

わっちゃってる人が多いんですね。

例えば、ここに時間どおり来れないっていう方は、

移動時間を計算してないとか、移動時間の読みが

甘いケースが多いです。なので、私はイベントが
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決まったら、その前後の移動時間っていうのも最

初にカレンダーに入れるようにしてます。あとは、

前の日に準備しなきゃいけないとかだったら、そ

れも１時間とか、全部埋めてます。人って、同時

に二つのことはできないので、自分がやるべきこ

とをとにかく全部埋める。午前中３時間、ご飯１

時間、午後５時間働くとすると、１日８時間で、

１週間で40時間しか働けない。

昔の私だったら、いや18時って言っても、あと

６時間あるでしょみたいな。そうすると、仕事っ

て枠を決めない限り、枠を決めてるのか、夜中の

12時まで使えるぞって自分で枠を決めちゃって

るので、そこに膨張して薄まるんですよ。なので、

仕事が膨張しないためにどうしたらいいかってい

うと、枠をしっかり決めて固定する。これだけで

すね。

私の仕事は、基本、18時ピッタリには終わって

いって、たまに会社に残ったりするのも、他のメ

ンバーの手伝いだけですね。あの仕事、止まって

るかもしれないけど、どうなってるのとか、何か

手伝えることあったらやるよっていうことだけで

す。なので、自分がやるべきこと、メルマガ書い

たりとか講演したりとかっていうのは、全部この

時間の中でやってますと。

まれに、やんなきゃいけないなってときは、次の

日の朝、ちょっと早く来てやるとか、お昼ご飯の

時間、１時間取らないで、ちょっとこれを短くす

るとか、そういうところの微調整でやってます。

たまに土日出ることもあるんですけど、これって

働き過ぎかなと思ったときに、じゃあちょっと平

日、代休とちゃんと入れて休んでみたらどうかっ

ていったら、それでもちゃんと回りました。

まず最初に皆さんに決めていただきたいのは、自

分の労働時間を定義する。仕事の効率を上げよう

と思ったら、例えば外注さんを使うとか、もしく

は仕組みで回るようにビジネスを作るとか、いろ

いろやり方はありますけど、まず経営者の方が自

分の能力を高めて、たくさん仕事をこなせるよう

にするっていうのが、私は近道だなと。成功確率

も上がっていくんじゃないかなと思ってます。

ということで自分の労働時間決める。その中で

どうするかって考えていく。これが私の中のス

タート。私は、例えば今日、これ75分話します

けれども、75分話すって決めたら、基本、75分

話せると。普通、２時間の講演だったら秒針を見

て、最後ピッタリにそろえるように調整をしてま

す。そのぐらいピッタリに動かすっていうことを

ずっと訓練としてやってきていて、講師が、今日

気分いいから２時間多く喋っちゃったとか、今日

ちょっと調子悪いんで１時間早く終わりますって

いうわけにはいかないので、他の仕事も同じよう

に、これは何分、これは何分っていうのを決めて

ます。

例えば今の研修とか講演だったら、皆さん２時間

ピッタリに抑えられるっていうのは、多分分かり

やすいと思うんですけど、他の業務も、終わった

ら終わりじゃなくて、何分でやるのかってのが大

切ですよと。

クリエイティブの仕事をしてる方なんかは、30

分しっかり考えるとか、そういう時間の取り方で

もいいので、とにかく自分がやるべきこと、自分

との約束なので、この 30分はメルマガ作成、こ

の30分はサイトをいじるとか、ざっくりで構わ

ないので、今日やるべきことをカレンダーに枠で
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取ってくださいと。私の場合、３時間ぐらいの時

間があったら、ここで実践塾通信を書く、スラッ

シュ、メール処理をする、スラッシュ、みたいな

形で、３時間の枠に、やることをバーッと書き出

すこともありますけれども、ある程度大きい業務、

例えば今日の資料作成とか、流れを検討するみた

いなものは、２時間とか、そういう枠の取り方を

しています。

自分のかかる時間を予測するというのが、最初、

慣れないと思うんですね。多分、新入社員のころ

の私、20代のころの私というのは、やって終わっ

たら、終わったみたいな、そんな感覚だったの

で、自分の予測がつかない方は、まず測定すると

ころからスタートしてください。こういうふうに

Google カレンダーみたいなものを使って、今日

30分かかったなって、あとづけで予定を入れて

もいいし、直しても構いません。紙の手帳でも何

でも別に構わないです。とにかく測定する。

測定すると、自分の仕事のかかる時間というのが、

どんどん予測がつくようになって蓄積されていき

ます。今、私がメルマガを 30分で書けるって至

るところで言えるのは、30分で書いた経験がと

にかくたくさんあると。昔は２時間かかっていま

した。これが、繰り返し、繰り返しやって、30

分に落ち着いたので、今はどのぐらいで書けます

か、30分ぐらいです、こんな感じで話ができると。

なので、とにかくたくさん測定して経験していく

と、予測の精度が上がっていくので、まず予測で

きるように自分の仕事を測定していきましょう。

スマホでも、ストップウォッチでも何でもいいん

ですけれども、まずは測定がスタート。既に、あ

る程度仕事をたくさんやって慣れている方に関し

ては、自分の速度を予測する。人は、知っている

ものっていうのは、予測が立ちやすい。知らない

ものに関しても、手順を考えると大体予測ができ

ます。例えばホームページのこのサイトのこの文

章を、こう直して、こう直して、どのぐらいかな

と考えると、ワードプレスを開いて、文字をテキ

ストに張っつけて、それをリライトして、また戻

して、15分かな、20分かな、こんな感じで具体

的な手順を考えると予測がつくと。予測する力が

あると何がいいかというと、仕事を受ける、受け

ないという判断がすごくつきやすくなります。

去年、ある出版社さんから本を書いてほしいと、

そういうお話を頂きまして、具体的に言うと、多

分、６月末ぐらいに話をもらって、いつ入稿です

かって聞いたら、８月かな、ふた月なかったんで

すよね。ふた月なくて、新規のネタで書きおろす、

でも言われたのは、１万 5,000部刷ると言われ

たので、これは受けたいってなるわけですよ。て

んびんにかけて。入稿のひと月半前ぐらいが企画

会議で、企画が通る前に書かなきゃ間に合わない

なと思いました。

受けるか受けないかの判断が予測なんですけれど

も、私の場合、大体１時間で 2,500文字くらい

書けます。それなりの原稿が。ということは、４

時間あれば１万文字、本って、大体 10万文字ぐ

らいって考えると、４時間の枠を10日分取れれ

ばいいと。

過去の経験上、１日８時間ぶっ通しで書くという

のは、私はできない質なので、８時間かければ、

５日ホテルに缶詰になって本が１冊できる計算な

んですけど、これは無理だなと。やっぱり疲れる

と、生産性って落ちていくので、４時間が限界と
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考えたときに、４時間の塊の枠が、入稿日までに

10個取れれば書けるなと。計算したら、10個取

れたので、すぐカレンダーにロックして入れまし

た。執筆予定、執筆予定とバーっと入れて、その

上で、このお話を受けられますよっていう話にな

る。結局、１万 2,000文字ぐらい書いたところで、

企画が通りませんでしたと言われたので、これは

しょうがないですね。

でも、それはこっちもリスクを分かっていたので。

一番まずいパターンは、企画が通ってから動いて、

結局、時間がありませんでしたとか、土日をつぶ

して、すごくつらい思いをして何とか書くという

のは合理的ではないのかなと。もしくは、その段

階で、お金は半分でいいからライターさんにお願

いするとか、代替案を考えて、それをやり切ると

いうやり方もあると思うんですけれども。自分の

速度を知っていると、仕事が受ける、受けないと

いう判断が、すごくつきやすいです。

私の場合は、書く仕事とか、話す仕事とか、あと

サイト関係とか、こういうものが中心なんですけ

れども、新しい仕事は極力やらないようにしてま

す。これ、めどがつかないですね。例えばコンサ

ルティングとかだと、90分から２時間で５万円

とか10万円というチャージをしていますけれど

も、これって時間の切り売りだから予測がすごい

立ちやすいんですよ。時間で提供する。

ただ、こういうクオリティのものを、時間は任せ

るから好きなようにやってって言われると、初め

てのものだと対応がしづらい。ということで、皆

さんも新しいものどんどんやるのは気分転換にも

いいと思うんですけれども、そうじゃない限りは、

経験値が高まって安定するまで時間がかかってい

くので、この仕事、面白そうだな、やろうかなと

思っても、躊躇したり、やらないってことが多い

かなと。

今こういうふうに動画を撮ったり、それから動画

を販売するということもやってきていますけれど

も、それも、経験上、起業したときから動画を売っ

てるので、動画ってどのぐらい売れるだろうとか、

自分で編集したらどのぐらい時間かかるだろうっ

て、全部予測がつく。だから次の一手が打ちやす

いし、無駄な時間を使わなくて済みますよと。ご

自分の仕事のジャンルを掘り下げて進めてくって

のが一番かなと。

私は、基本、話す、書く、こういう仕事中心

で、Webを中心に展開する。営業方法も、昔、

FAXDMとか、電話の外注業者さんっていうの

を使ったことがあるんですけど、それなりの情報

が蓄積する前に、これは自分に合わないというふ

うに撤退をしました。ただ、本当にそこを攻める

んだったら、もっともっと合理的なやり方という

のが見えていくはずなので、あれもこれも手を出

すっていうのは、新規性があってすごい楽しいと

思うんですよね。楽しさを仕事の中に求めていて、

売り上げよりも楽しさが優先だったら、それを取

ればいいと。

私なんかはどっちかというと、会社を守んなきゃ

いけない、プラス、楽しいこともやりたい。で

も、楽しいことは優先順位はちょっと低いんです

よ。よく実践塾の業務に関しても、もう13年ぐ

らいやっていて、月に１本教材作るっていうのを

150 カ月とかやってるわけですよ。よく飽きな

いねって言われてるんですが、それは飽きますよ

ね、もちろん。でも、その中で小っちゃい変化を



112020.4

JissenJyuku Share Club

つけたいから、CDだけだったのが、対談に変わっ

たりとか、動画に変わったりとか、公開形式に変

わったりとか、こういう小っちゃい変化っていう

のは入れてってると。私も自分の範囲の中で新し

いものをやる、こういうイメージですかね。

こういうふうに時間割みたいなものを作って仕事

をしていただくのが一番で、私は、これしかな

いんじゃないかっていう感じで考えてます。何

かやんなきゃいけないことが出てきたら、全部

Google カレンダーの横にタスクリストっていう

メモを書けるので、例えば何とかさんに電話とか、

ちょっとした一時的なメモはそこに全部書いてい

て、将来的に何かやりたいなっていうアイデアが

あったら、それも全部そこに書き留めてます。

なので、私の仕事っていうのは、Google カレン

ダー開いたら全部一覧性があって分かると。一番

怖いのは、Google カレンダーが壊れて、私の未

来の予定が消えること。これが起こったら廃業か

もしれないですね。そのぐらいメールでやり取り

のメモとかも、全部Google カレンダーの裏側

に入れてます。

例えば、研修 100人ですとか、本を売っていい

ですとか、そういうやり取りのメモも、全部話が

まとまったら、その研修の日のカレンダーに全部

転記してます。なので、研修行くときには、その

カレンダーに入ってるメモを見たら大体調整がつ

くと。１週間ぐらい前にそういうメモも見ちゃう

と雑念が生まれるので、いつも直前に見てます。

今回は新入社員か、こういう困り事があるのか、

じゃあこういう話をしよう。これも、1,000回以

上講演をしてきているので、直前に微調整をして

もできると、そんな感じですね。

まず皆さんにとにかくやっていただきたいこと

は、仕事を全部書き出して、把握して、ある程度

時間がかかるものに関しては、カレンダーに全部

埋めてほしいと。私はもう、３カ月先とかってい

うのは、ほとんどカレンダー空いてる状態で、講

演とかしか入ってないです。なので、いつもひと

月、ふた月先ぐらいのカレンダーを見て、ちょっ

と予定が詰まってきたから、このセミナーの準備

の時間を取っておこうかな、こんな感じで予定を

どんどん埋めるようなやり方をしてます。

あとは、この日予定入れないでねとか、ここは休

むとかって入れておかないと、気づいたら何か打

ち合わせが入ったりするので、会議室の予定のよ

うに、私の時間も取り合いじゃないですけど、好

きに使っていいよと、こんなやり方をしています。

やるべきことを全部把握していただきたいんで

すけれども、100個の仕事があって、99個暗記

していて１個漏れた、これは状態としてはNG。

99個覚えてたなんて天才じゃないかって考える

んじゃなくて、１個でも仕事の漏れがある、これ

が悪い状態です。なので、やんなきゃいけないこ

とは、もう１回繰り返しですけど、やるべきこと

を全部書き出し、カレンダーに転記できるものは

転記をし、予定どおりこなし、期限を守り、品質

を守る、ただこれだけの繰り返し。すごいシンプ

ルじゃないですか。みんな、できそうな気してき

ましたよね。

とは言っても、こうやってカレンダーで予定立て

て、うまくいかないって人もいるわけです。何で

うまくいかないのかなっていろいろ考えていたん

ですけど、集中力の問題かもしれないなと。今こ

の瞬間、動画見てる方も、今ここにいらっしゃる
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方もそうですけど、今は、この時間の密度を高く

しようとしたら、話を聞いて、使えそうだからや

ろうかなってメモを取るとか、これが一番密度が

濃くなると。今のこの瞬間に、今日の夜ご飯、ど

こで食べようかなっていうことを考え出したら、

この時間の密度って薄くなるわけですよ。最近マ

ラソン大会がどんどん中止になってるけど、私の

大会どうかしら。そんなことを思い出すと、意味

がないと。この時間をどうやって濃くするかって

ことを考えて、今ここに集中する、これがとって

も大切。今ここという状態に集中できますかね。

どうでしょう。

できないとしたら、それ原因がある。人の思考っ

ていうのは、急にどっかに引っ張られて、そっか

らまた別のものにどんどん派生していくことがあ

ると。何で私が話す言葉でも、ご飯って、今言わ

れた。明日のご飯どうしようかって、考える人も

いるわけですよ。だから、今のやるべきことを常

に見つめて戻ってくる。自分の意識を奪うものを

どんどんなくす、もしくは、意識が遠のいてしまっ

たら、それで元に戻す努力をするしかないです。

私の机の上は、卓上カレンダーが置いてないんで

すけれども、卓上カレンダーがあると、今週末３

連休だ、休み、何しようかなみたいに考えちゃう

んですよ。メールを頑張って書いてたけど、卓上

カレンダーの３連休を見た瞬間に、思考が、休み

イコール休む、何しようかみたいな、こういうふ

うになってしまって、今やるべきことが見えなく

なってしまう。それを防ぐために、卓上カレンダー

は置かない。あとスマホも、机の上に置いておく

と、気になるわけですよ。ピカッと光ったけれど

も、何か来たぞ、ということで、机の上に置くと

きは裏返しにしておく、そういうやり方をしてま

す。Facebookとかも、最近、時間を奪ってくる。

奪いに来るわけですね。彼らは、もう時間を占有

して、たくさん使ってもらうことでビジネスが成

立しているので、どうやったら中毒性を埋めるか。

いいね！を押してもらえたら承認されて嬉しい。

そこでどんどん、みんながはまっていくので、い

いね！とか気にしない。気にしますけどね。でも

そこまで気にしないようにはしています。

付箋とかも、パソコンに貼ったりしてないのも同

じで、付箋が貼ってあると気になるから。メール

ソフトとか、デスクトップ通知、パソコンの右下

にデスクトップ通知で、メール届きましたって出

ますけれども、あれも全部止めてます。例えば、

セミナー申し込み、入りましたって書いてある

と、いくら売れたのかな、それが気になるわけで

すよ。気になったことっていうのは、メールを読

まないと解消されない。メールを読むと、そこか

らスタートして、また別のことやっちゃうわけで

すよ。この人の申し込みデータをデータベースに

移さなきゃなとか。別のタスクが発生しちゃうの

で、暇にならない限りは、雑念が生まれるものと

距離を置く。ということで、私は手が空いたらメー

ルを見に行くとか、メールに支配をされないよう

な仕事の仕方をしてます。

通知系は、大体、切ったほうがいいですよ。パソ

コンのデスクトップ通知なんかは最たるもの。最

近ウイルスバスターの通知をどうやったら消せる

かなっていう。これも調べて消さなきゃいけない

ですけど。アップグレードしませんかって来て、

アップグレードするって押したら、全然使いたく

ないもの、電話サポートが勝手に契約する流れに

なっていて、注意深くやんなきゃいけないなと思

いましたが。そういうのも含めて、通知系は切っ
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たほうがいい。メールのチェックって、皆さんど

のぐらいの頻度でしてますかね。送受信ボタンと

か、結構マメに押したりしてます。あれもよくな

いなと思っていて、送受信ボタンを押す、そうす

ると何回かに１回メールが届くわけですよ。

これは報酬系が鍛えられるというか、もう何か、

ネズミの実験と同じような感じかもしれないです

けど、ベルをチリチリ鳴らしてると、たまに餌が

もらえる。そうすると嬉しいから、ひたすら鳴ら

すと。それと同じように、あるとき、自分が何で

メールの送受信ボタンをこんな楽しんで押してる

んだろうと思ったとき、これだ、ってやっぱ気づ

きました。たまにメール来てるのが嬉しいから、

送受信、押しちゃうんですね。これって、そんな

に意味のあることではないので、本当に暇になっ

たときだけメールを見に行く。

あと、思い出す人っていますかね。あっ、とか。

そういう口癖ある方は気をつけてくださいね。

あっ、思い出したって言う人は、仕事が管理でき

てない典型なので、そっから何か生まれちゃうん

ですよ。昔、私もあっ、思い出した、あ、まだやっ

てないとかっていうのがあったんですけど、それ

を全部書き留めるようになってから、思い出すこ

とがすごい減りました。あれやんなきゃ、あれ気

になってたんだ、っていうものも、全部カレンダー

の横に書くようにしているので。

それこそ、今、スマホからGoogle カレンダー

が見れますから、気になったら、ちょっとごめん

ねって会話を止めてスマホにメモを取ったりとか

して、思い出すっていうことをなくして、今、仕

事をしています。あとは、机の上の不要な書類、

これも何かが届いてたんですけど、届いたらすぐ

開けて、すぐ処理します。これをやってかないと、

来週までだから、あとでいいや、ってやっていく

と、どんどん積み重なっていって、期限の日にや

ろうとしたら何か面倒くさいなとか、実はすごい

手間かかるとかっていうのがあるので、何かが来

たら、すぐ対応する。自分の手元にボールを残さ

ないというのが、実は効率を上げていくものです

よと。

あとはそうですね。うちの会社なんかだとメン

バー少ないですけれども、お互いが連携しなきゃ

いけない、声をかけあうとかっていうのもありま

すけど、どうしても集中しなきゃいけないときは、

私はこの辺りに座って、窓際で外を見ながら、ずっ

と仕事をしたりとか。うちの会社は、仕事中、音

楽聴いてもいいよっていうことで、集中しなきゃ

いけないときは音楽を聴いてても、それで合理的

であればいいですよと。こういうやり方をしてい

ます。

こういうふうに枠を作って仕事をしていくと、何

となく自分のペースっていうのが見えていくと思

うんですけど、この枠の中の時間の密度をどうい

うふうに高くしていくのか、これをずっと考えて

いく必要があります。

仕事をこなすときの原理原則ですけれども、これ

も期限管理の上ですごく大切ですけれども、大体、

立てた予定っていうのは崩れます。それは崩れる

前提で考えなきゃいけない。崩れないことって、

皆さん、ないですよね。多分、やっていて、思い

通りに全部がきれいに進むなんてことはないと。

例えば、お客さんから急に電話かかってきたりと

か、遠方から、私なんかだと会員さんが出張で来

てて、ご飯行きませんかって言われたりとか、電
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車が遅延するとか、いろんな事象があって、絶対、

予定っていうのは崩れるという前提で考えたほう

がいいと。予定が崩れてもいい前提で考えたら、

それは仕事を前倒ししてやるっていう一択になっ

てくる。大切なのが、期限があったときに、ここ

に、どのぐらいバッファを持たせるか、余裕を持

たせるかっていうことで、ほとんどの方が、期限

管理するときに、期限の日にやろうっていうふう

になっちゃうと。

例えば商工リサーチさんとか、そういうところか

らいろんな質問とかが来ていて、２週間後だから

いいやって、昔、放置したんですけど、結局、そ

ういうのもためていくと、先送りしてるだけなん

ですね。未完了の状態なので、あの書類、返送し

なきゃいけないっていう、そういう思考がどっか

で残っちゃいます。未完了効果を使って、ツァイ

ガルニック効果効果、ね、それを使って記憶に残

すみたいな、そういうテクニックもありますけど、

逆に忘れようと思ったら、とっととやるしかない

と。これがとっても大切。

例えば、実践塾の収録、次の日程は決まっている

けれども、何を話すか、ページ作ってないぞ、こ

の状態が数日続くと気になるわけです。まだペー

ジ作ってない、どうしよう、そろそろ決めなきゃ、

これがずっと思考を占領していくので、未完了効

果で記憶にどんどん残していくよりは、早く終わ

らせて、自分が考えない、そういう状態を作って

いくしかないと。ということで、デッドラインで

ピッタリ終わらせると、何かやった感はあるんで

すよ。作業興奮というか、よし、今回もピッタリ

終わったぞ、メルマガ、予定どおり発信できた、

やったぞ、こういうのを繰り返していくと、楽し

いんですけど、実際は、生産性でいうと、その興

奮は要らないので、もっと前にやって、淡々と終

わらせてったほうがいいと。

昔、営業やっていたときも、月末で本当に最終の

締めの日に売り上げが入ると、むちゃくちゃ嬉し

いわけですよ。でも、ちゃんと売れている営業マ

ンの人は、その前に売っちゃってるわけですよ。

淡々と仕事をこなしてると。ピッタリに達成する

と、みんな、おまえ、よくやったって褒めてくれ

るので、それが楽しくて、またギリギリに注文入

れたりとか。これって、完全に悪い状態で。

一番いい状態は、ストレスがない状態で、例えば

最終日に急に休んでも仕事が回るような、そうい

う状態がいいと。期限管理するときに、これはま

だやんなくていいからって先に送ってしまうんで

すけれども、これは未来の自分に対して苦行を与

えているだけというか、ただ先送りしているだけ

で仕事をしたわけじゃないんですよ。

これってすごく難しい話で、メールも、今、処理

しなくていいやって保留にすると、ただ先延ばし

にして仕分けをしただけなので、仕事をしたこと

にならないんですね。これ、とっても大切です

ね。仕分けは仕事じゃないってことが分かってい

ると、取り組むっていう姿勢がどんどん変わって

いきます。基本、メルマガとかは、別にその日の

朝でも問題はないので、前の日に書きためたりと

か、当日朝、書いたりすることもありますけれど

も、こういうセミナーの資料とか。

実は、今日の資料は、昨日半分ぐらいネタは考え

ていて、今日１時間あったらできるかな、こんな

感じで仕上げておきました。これを、今日の朝と

か、午後、ご飯食べてから２時間で頑張ってやる
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ぞとかってやると、ストレスしかないと。そこで

何が起こるか分かりませんからね。

ということで、デッドラインに仕事を入れない。

デッドラインって、期限をロックするって話をし

ましたけど、これは大手企業さんに行くと、本当

の期限っていつですかっていう会話がすごいなさ

れるんですね。大体、皆さん、バッファを持って

仕事してるんですけど、いや、実は、あと１日あ

りましたみたいな。そうすると期限ってものに対

して、動かせるって感覚を持っちゃうんですよ。

皆さんは自分で自分の仕事をコントロールしよう

と思ったら、デッドラインは固定、動かさない。

本当に動かすのは最終手段。最終手段は年に１回

ぐらいしか使わないっていう、そのぐらいの感覚

で決めてください。結局、動かせるって分かる

と、まあいいか、やんなくて、みたいになっちゃ

うと。ということで、これをやると決めて、デッ

ドラインよりも早めに終わらせる、ちょっと余裕

を持たせる。仕事はパズルの入れ替えみたいなも

のなので、そのパズルの入れ替えを自分でどうす

るか。大体、遅れるっていっても、書類の提出と

か、１日ぐらいしかみんな遅れないわけです。極

論を言ったら、全部の仕事を、土曜日１日出社し

て、ゴソッと前倒し１日できれば、原理上は全部

期限が守れる人になるはずなんですけど、どっか

で、１日ぐらいいかっていうのを慣れていくとい

けないと。

私の場合、メールの検定試験を、今は年に８回、

ここでやってるんですけれども、検定試験終わっ

たら、すぐに丸つけしてます。どうしてすぐその

丸つけをするのかっていうと、頭が検定試験モー

ドになっているので、誰がどの席に座っていたと

か、そういうのも記憶に残ってるうちに丸つけを

したほうがいいわけです。丸つけをして、すぐに

送れる状態に、その日中にすると。そこで１時間

使ったほうが、あとで１時間、２時間使うよりも

合理的に処理ができるはずと。

なので、皆さんも、どの仕事を、どのタイミング

でやったら一番合理的なのかっていうのを考えて

みてください。先ほどお話をしたとおりで、人は

同時に一つのことしかできないので、この枠をい

かに作るか。Google カレンダー、私が使ってい

る意味としては、動かしやすいです。繰り返しの

業務なんかも固定して入れやすいので、Google

カレンダーを使ってますけど。例えば、うちの

会社は11月決算。いつも１月の10日前ぐらい、

１月７日あたりに決算の業務をやってます。その

日に角印って要るのかな、手書きで書かなきゃい

けないのかなっていうことを迷うんですね。

決算書に角印要るのか、要らないのかって、毎年

考えてたんですけど、何で、十何年会社やってき

て同じことを毎回悩むんだろうと。なので、私は

捺印する日のカレンダーに、角印は要らない、会

社の代表印だけでいい。最初のころは個人の実印

も要るのかなとかってことを考えてたので、個人

の実印不要とかって、全部メモってます。所要時

間１時間ぐらいで、ゴム印対応OK。税理士さん

の指示されたところだけ押せばいい、以上、みた

いな。

こんな感じでカレンダーに入っているので、また

来年も再来年も同じことをやるわけですけど、税

理士の先生に質問をする必要がないと。Google

カレンダーをお勧めしてるのは繰り返しができる

ので、来年の同じ日に同じことがあるなら、カレ
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ンダーに入れてくださいと。例えば、今、私が契

約しているWi-Fi が２年縛りなのかな、なので、

２年に１回、３月の頭にWi-Fi見直しっていう予

定を入れてます。皆さんも、これ契約いつまでだっ

けって悩むことあるかもしれないんですけど、そ

こでソフトバンクさんとか、そういうとこに電話

して問い合わせするのは時間の無駄なんですよ。

それよりは２年に１回、このタイミングでチェッ

クするっていう予定を入れるだけでOKと。

あと、今、社団法人を一つ、メールの協会を持っ

ていますけれども、そこの役員も、２年に１回、

４年に１回、変えなきゃいけないんですよね。社

団法人。役員の改選が必要で、それもカレンダー

に全部入れてます。その年のカレンダーになった

ら、決算のタイミングで、そのアラートが出るの

で、ああそうか、役員変えなきゃいけない。変え

ると言っても、承認するだけですけれども、書類

を作んなきゃいけない。司法書士さんに連絡をす

る。これも全部カレンダーに入ってます。

こういうふうに繰り返しの業務をちゃんとカレ

ンダーに入れてあげると、将来の自分がむちゃ

くちゃ楽になると。ほんと、いいことだらけ。

Google さん、ありがとう、という感じですね。

あとは、仕事を進めるときには、慣れてくると、

自分の予定は、ほぼ立つようになってきて、ああ、

30分でできる、１時間でできるっていう感覚が

出てくると思うので。ただ、人っていうのはコン

トロールしづらいので、お客さまとか、他人と関

わるものは、とにかく予定として前倒しをして、

入れてあげるというのがお勧めですよと。

よく、まだまだ時間があるという、そういう思い

込みが生まれたりしますけど、時間があると思っ

たら、原則は目いっぱい使っちゃうんですよ。こ

のわなに、私もよく陥るんですけれども、うちの

会社って、もともとメンバーが、マックスで５人

ぐらいいたわけですよ。２人辞めた今、３人で同

じ業務が回っていると。これが、結構、現実の世

界なんですよ。なるほどなと。今、私がセミナー

の受付することもあるんですけど。でも、結局、

最大全部使おうとするんですね。人が10人いた

ら、10人分の仕事が生まれると。１人でも、そ

れがもしかしたら、こなせるかもしれないという

ことで、時間があるだけ膨張するっていうふうに

思ってください。これがとっても大切。

あとは、無駄をなくしましょうと。私の場合は、

考える無駄とか、確認する無駄とか、そういうの

をとにかくなくしたい。無駄なものって何がある

かというと、悩むことは最大の無駄ですね。皆さ

ん何か悩み持ってますかね。悩むことは無駄。悩

んでる状態が楽しい人はいいんですよ。例えば、

電話しようかな、どうしようかな。これは悩んで

る状態。それだったら、電話するか、しないかを

決める。パソコン買い替えたいな、どうしようか

な、これ悩んでる状態ですけど、これだったら、

買うか、買わないかを決めたほうがいいと。こう

いうことですね。

即決って大事だなと思ったのは、ちょうど一昨

日、会社に出てきて、お湯を入れようと思った

ら、ポットの先が欠けてたんですね。先が欠けて

るってことは、もしかしたら、その破片が、お客

さんに出すお茶とか、自分たちで飲むものに入っ

ちゃう可能性があると。その場で買おうかな、ど

うしようかなって悩むのはやめて、ティファール

の同じポットを買いました。ここで考えなきゃい

けないのは、１円でも安いものを探すという手も
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あるわけですよ。買うか、買わないか決めたあ

とに、１円でも安いものを探す。ビックカメラ、

Amazon、ヨドバシカメラ、どっかあるかな。

この時間というのがすごく無駄で、ポットって

3,000円ぐらいかな。それだったら即決をする。

プロジェクターも、実はちょうど同じタイミング

で買い替えたんですけど、映りが悪いと。買い替

えると決めて。買い替えるって決めたら、比較す

るのが、私は時間の無駄だと思っているので、プ

ロジェクターはずっとEPSONばっかり使って

ます。Amazon で調べたら、１万円ぐらいで、

すごく明るい、ホームシアター用のプロジェク

ターがたくさん出てきて高評価なんですね。１万

円のホームシアター用のその機械と、EPSON、

どっちがいいかなって一瞬考えました。

でも、これが１万円のものを買ってレビュー読む

のも大変だし、買って外れたら、捨てるのも嫌だ

し、多分ストレスだなと。ずっとEPSONを使っ

てるし、まあEPSONでいいか。じゃあ、この

１万円と10万円ぐらいのものと比較したときに、

この９万円の差を何で埋めるかっていうと、自分

の労働力で解決して、やっぱり１万のを選べばよ

かったっていう、比較検討する時間でもいいんで

すけど、その時間があったら、研修１本取ったほ

うがいいな、もしくは、サイトに記事１本書いた

ほうがいいな、こんな感じの比較をしました。

なので、困ったらすぐ動く。これしかないですね。

ということで、まず悩んでることがあったら、や

る、やらないを即決する。例えば、皆さんがメル

マガ出そうかなって考えてるんなら、出すと決め

るか、出さないと決めるか。セミナーやろうかな、

どうしようかなって考えるんだったら、やるか、

やらないか。今は、やらないっていう決断をして、

回答を先延ばしするのは全然いいと思うんですけ

ど、ずっと、やろうかな、どうしようかなって悩

んでる状態がよくないですよと。

あと、仕事をこなしていく中で、どうしても過剰

品質になる人が多いので、私が、本当、社内で言

うのは、ちょっと質が高いから落として、こんな

に手かけなくていいよ、っていうことと、期限だ

けです。本当、この二つだけですね。自分でコン

トロールできる人っていうか、自分で会社やって

る人は、これを自分でコントロールしなきゃいけ

ないので、どっかで、ちょっと質高いんじゃない

かなというのを疑ってください。質低い人も、も

ちろんいると思うんですよ。そういう人はどんど

ん淘汰されていくと思うので、自分の質が高すぎ

るんじゃないか、もしくは見合った報酬がもらえ

てないんじゃないか、ってのは考えたほうがいい

ですよと。

あとは、先延ばし癖をなくし、やんなきゃいけな

いことをたくさん抱えているよりは、やるべきこ

とが少ないほうが、多分、気持ちがいいはずなん

ですよ。なので、私は書類が届いたら、すぐ返送

する。契約書、捺印してください、ってのが来て

いたら、すぐ開けて捺印して、投函する。効率悪

いかもしれないんですけど、散歩がてら、何か出

しに行こうと思ったら、すぐそこにあるんで、郵

便局にはすぐ行ってます。

請求書届いたら、払ってないと気持ちが悪いんで

すよ。だからご飯食べに行くがてら、払ってきま

す。こんな感じですかね。結局、こういう仕事の

やり方をしていくと、この予定が突っ込めるかど

うかっていうのが自分で見えてくるので、キャ
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パを超える仕事はしないようにしてます。昔は、

来た案件全部を受けるってやってたんですけど、

さっきも、実は、この前やった研修と同じものを

半額でやりませんか、っていうのが来ていて、そ

のお客さんに対しては、打ち合わせがなくて工数

落とせるんなら、やれなくもないですけど、手間

をかけてほしいと言われたんで、じゃあ、やりま

せんと。

合理的に考えて、この仕事を受けるべきか、受け

なくていいのかっていうことを、考える一つの基

準としては、かかる時間と対価が見合ってるかと

いうところになるかなと思っています。正直、全

部埋めて、思った売り上げにならないっていうの

は、事業の設計が間違ってる可能性があるので、

まず、私の場合だと、種まき半分、刈り取り半分

ぐらいの感覚で、仕事を組んでますけれども、そ

れで組んだときに、ちゃんとした売り上げが出て

いるか。

土日も出てとか、すごく無理して回さなきゃいけ

ないってなると、どこかにひずみが発生している

可能性があるので、そのときは、お金がたまって

るんだったら、外注さんに出せばいいし、もしく

は、たくさん働いてるのにちゃんと利益が出てな

いんだったら、事業の設計に問題があるので、事

業の形を見直したほうがいい、そういうふうに考

えてます。

今日ここまでいろんな話をしてきましたけれど

も、結局、本当シンプルです。期限決めて、守る。

本当、これだけ。仕事に関しては、質と期限があ

るので、この二つのバランスを取りつつ、期限は

絶対越えない。そのためにできることっていうの

を、今日いろいろお話をしましたので、まずは自

分の時間を俯瞰して見直しをして、行動を変えて

いただきたいなと。ということで、行動変えて、

思考も変えて、そしてたくさん休みましょう。こ

れで定時で帰れるはずです。

ということで、今日はどうもありがとうございま

した。
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