
メール課題報告による
実践トレーニング

先ずはやってみよう！



メール課題報告について

メール課題報告とは？

セイノーHD、西濃運輸HQ（本社部門）においてはお客様へ新たな価
値の提供するために、さまざまな「企画」を進めるにあたり、報告
ルールを定め、その進捗を関係者と共有をはかり取り組んでいます。

【目的】
全てはお客様の繁栄。最優先すべき当社のセンターピンである。そ

のために課題発見、課題 解決を実施しなければならない
そのために人財育成（仮説検証と因数分解による課題発見解決能力

の向上⇒PDCBAをショート インタバールで回わす⇒スピード感のあ
る行動）の実践トレーニングを行うもの



【ポイント 「爆速」】
お客様のペイン（お困りごと）を解決する企画や、お客様の繁栄

の疎外要因となる当社内の オペレーションにおけるの課題発見解
決はたくさんある。これをスピードを上げて、量を解決していくべ
く「爆速」をポイントとして行動する

【自分事化する】
やらされ意識（モチベーションが低い状況）では精度もスピード

も上がらない。
まずは目的を理解して、あなたがなすべき課題として取り組もう
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【課題】
現状＝最初から完璧を求めようとして遅くなる（思考停止する）

とにかくやってみる行動起こす＝走りながら考える
※間違っていればMAILメンバーから修正がいただける
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〇メール課題報告のルール

①【0000】の課題メール（日付を設定して企画を検討しましょう
という意）を受信したら

・メールの回答受信確認【即時】
メールを受信（着信を確認）⇒すぐに答えがなくても受信確認

（承知しました等）を発信者の意図
とズレを防止するため、自身の理解した内容を記入全員返信で

【0000】の日付を翌日として返信する
・メールの回答【翌日】
「何を検討、どのように企画していくかを」＝あるべき姿と現状と
のギャップ（課題）、対策案を記載し、【0000】の日付を3日以内
（翌日は“１”でカウント）として返信
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・同企画【報告期限の設定⇒最長3日ルール】

②返信は、全員返信、CCには自分のアドレスを入れる。（自身にも
送信することで、発信もれ、次回の送信遅れを防止することになる）

③送信ごとに表題を整理する⇒【0000】【0000】【0000】と期限
を重ねず、表示は、【最新の期限】【初回立上げ日】とする。

④期限を守ることが難しくなったら⇒その時点で報告し、新しい期限
を設定する。
ギリギリになって「できません」は不適。気づいた時点で、速やかに
申し出ること。
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⑤フォントサイズは「10 pt以上」とする。

⑥「ポイントは黄色マーカー」で識別する。
フォントのカラーは以下のとおりとする
Red ＝Real（現象面）
Blue（青、緑）＝Because（原因の掘り下げ：自責の行動に至る

までのWhyの掘り下げ）
Violet（紫） ＝Vs（対策）

⑦「結論」から記入⇒定量的なPain（お客様のお困りごと）解消+
優位的理由（なぜならば～１・２・３～箇条書きで）⇒投資効果と
組み立てる
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⑧単位は千円、百万円で揃える

⑨報告時刻は報告期限の17時まで（16：59）

⑩表等は原則添付とするが、張り付ける場合には【補足】２．グラフ
を掲載する際のルールに基づくこと。大きく、濃く、相手が一瞥でき
る（見やすく、理解できる）ように示すこと。
資料添付の際は、添付を開いた際に相手が一瞥できる（見やすく、理
解できる）サイズに保存する。改ページプレビューでの保存はしな
い）

※企画メールの報告ルールについては ドミノ⇒社内掲示板⇒メール報告ルール
最新版：【企画メール】報告ルール20230120.doc
ルールの時系列記録（新しい順）：【企画メール】報告ルール・追記のお知らせ
2023.05.19.docxをご覧ください。
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実MAIL（企画報告メール）事例 解説
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※この例は企画報告メールです。
日付かっこの使い分けは次の通り
【0000】＝企画報告メール
≪0000≫＝進捗報告メール

メールの発信日時6月27日7：14PMでした。
確認したら即、確認MAILを返信しましょう。受信した際に帰宅しているならば
翌日朝メール確認した際に返信しましょう

【0000】というのはこの企画の最初の回答をいつ行うかの日付を設定して返信
します。
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メールを確認したら即、返信しましょう。
この例のように午後に返信ではすでに時を逸
しています。朝メールを確認した際に返信し
ましょう。

最初の課題報告の日付設定は【翌日】と
しましょう。
この例では【0630】になっており、1日ズレ
ていますね。

爆速には程遠い悪い例です。

発信者の会社名・所属と氏名は記載されてい
ますが役職が記載されていませんね。
会社名・所属名・役職・氏名を記載しましょ
う。
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報告日が【0705】にしています。
送信日は【0630】です。
土日を除いてカウントしました。

このスピード感は爆速でしょうか？
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爆速には程遠い悪い例でしたので、
ご指導を頂戴しました。

こちらが企画報告メールのスピード感の原則
となります。

ご指導を頂戴したら
・素直に受けること
・即対応すること
メール課題報告を実施する目的は、実践的
トレーニングからの人財育成である。
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ご指導に対して、
・自責でとらえ、素直に謝罪する
・即返信
・回答日は一番早い回答日を設定
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MAX3日ルールの厳守
・課題点の洗い出し
・衆智を集めての修正
（UI/UXの確認 実際に使う方から意見を
集める



実MAIL（進捗報告メール）事例 解説
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※この例ではCCに発信者のMAILアドレスが
入っておりません。
自身にも送信することで、発信もれ、次回の
送信遅れを防止することになるため必ず入れましょう。

※この例は進捗報告メールです。
日付かっこの使い分けは次の通り
【0000】＝企画報告MAIL
≪0000≫＝進捗報告メール
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結論から述べる
現象面は赤文字で記載する
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仮説検証は青緑文字で記載する
※仮説検証は衆智を集める
ChatGPTの活用も一つの方法

対策は紫文字で記載する
※対策は一つとは限らない
※いつまでに、誰が、何を、ど
のくらい（数値）
ChatGPTの活用も一つの方法
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次回報告日設定：企画MAILは基
本MAX3日。進捗MAILはこの限
りではない（最長1年）
報告者は会社名、部署名 役職
名 氏名を記載すること



【Chat GPT等のツールを使用する】

仮説検証を行う際に効率的に答えを教えてくれる。ただし、使用方
法にはコツが必要で
望むべき回答を導き出すには具体的な質問力とChat GPTを西濃色

に染める（鍛える）ことが必要となる。
※別添Chat GPT活用方法参照
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