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２. 価値観－価値観の明確化（問いかけ①）

1）	あなたはなぜ今の会社（学校）に入りましたか？

2）	これまでに会った人で、ぜひもう一度会いたいと思う

人は誰ですか？	

3）	あなたが一番好きな言葉はなんですか？

4）	あなたがこれまでに読んだ一番好きな本は？

１. 生産性のピラミッド

【４つのステップ】

１．価値観の明確化
	 ・価値観の明確化

２．目標の設定
	 ・目標設定
	 ・ステップ　

３．週間計画
	 ・１週間のバランスをとる
	 ・大きな石を入れる

４．日々の計画
	 ・日々計画
	 ・実行の管理
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２. 価値観－価値観の明確化（記入例）

1）	これまでで一番充実していた仕事は何ですか？

2）	家族との思い出で一番楽しかったことは？

3）	友人との思い出で一番楽しかったことは？

4）	これまでの経験で貴重だと感じたこと、感動したこと

は？

いつ？

どんな内容？

なぜ？

いつ？

どんな内容？

なぜ？

いつ？

どんな内容？

なぜ？

いつ？

どんな内容？

なぜ？

２. 価値観－価値観の明確化（問いかけ②）
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３. 価値観－役割（記入例）２. 価値観－価値観の明確化（記入用紙）
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４. 価値観ーミッション ･ステートメント（問いかけ①）　　

1）	仕事上で、これを行えば素晴らしい結果をもたらすと

思われることは何でしょうか？

2）	プライベートの生活で、これを行えば素晴らしい結果

をもたらすと思われることは何でしょうか？	

3）	あなたが、子供の頃から憧れていた、なりたかったこ

とは何ですか？

4）	この世のものをすべて手に入れることができるとした

ら、何が欲しいですか？

5）	あなたが、10 年間宇宙に行くとします。3 つだけ持っ

ていけるとすれば、何を持っていきますか？

6）	あなたが本当に一番得意なこと何ですか？

３. 価値観－役割（記入用紙）
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４. 価値観ーミッション ･ステートメント（問いかけ③）

大切な人：

弔辞：

大切な人：

弔辞：

大切な人：

弔辞：

1）	あなたは、どのような人物になりたいですか？

2）	あなたが本当にしたいことは何ですか？	

3）	あなたが本当に手に入れたいものは何ですか？

４. 価値観ーミッション ･ステートメント（問いかけ②）　　
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４. 価値観ーミッション ･ステートメント（記入用紙）４. 価値観ーミッション ･ステートメント（記入例）

自分の信念と他人の意見の両方を大事にしながら生きる
ように、贅沢を求めず、自分のもつ真の財産は自分のマイ
ンドと身体だと自覚しながら生きるように。

家族は私の持つ唯一の宝だから、彼らに豊かな愛を注ぎ
ながら生きるように。

正直、誠実、憐れみ、平等、思いやりを持って他人に接する
ように。

私生活と職場生活の双方において、勇気を持って自分の信
念を語りながら、自分の考えが唯一の道と思いこまないよ
うに。

一度きりの人生だから、多くの事を学び、楽しい思い出をた
くさん作り、人の役に立って、豊かな気持ちですごそう。
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５.目標の設定ー自由に発想する（記入例）　

【目標マップ】

自立する

■経済的に

■精神的に

・一人旅をする	 ・世界文学を読む

・感情のコントロール

・過度に甘えない	 ・一人の時間を作る

・収入を上げる ・昇進する

・転職する

・スキルアップ
	（パソコン、英語）

・営業成績を上げる

・転職する

・会社をつくる

1）	何をすれば、ミッション・ステートメントが実現した、

あるいは近づいていると感じることができると思いま

すか？

2）	何を達成すれば、自分の価値観に従って生きていると

思うことができますか？	

3）	あなたの役割の中で、果たすべき大切なことは何です

か？

５.目標の設定
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５.目標の設定ー中間ステップ（記入用紙）　

【目標を一口サイズに切り分ける】

中間ステップ いつまで？

目標：

【目標マップ】

５.目標の設定ー自由に発想する（記入用紙）　
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５.目標の設定ー目標設定用紙（記入用紙）　５.目標の設定ー目標設定用紙（記入例）　
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５.目標の設定ー目標のフォロー（月間主要課題ページ（記入用紙））５.目標の設定ー目標のフォロー（月間主要課題ページ（記入例））
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７. 一週間コンパスー今週の役割と「刃を研ぐ」

【行動を分類する】

１）「価値観　役割」の「役割リスト」の中から、今週に

重要だと思われる「役割」を「一週間コンパス」の役

割覧に記入してください。

	
２）「今週、この役割において、重要なことは何か？　

	 	 この役割として何ができるだろうか？」と問いかけてみ

て、その答えを「一週間コンパス」の中の役割ごとの

目標欄に記入します。

３）自分自身の役割、「刃を研ぐ」活動として

	 ①	肉体

	 ②	社会・情緒

	 ③	知性

	 ④	精神

	 の、４つのカテゴリー（刃）があります。これは、あな

た自身が成果を生み出すために必要な４つの分野です。

	 「一週間コンパス」の役割で「刃を研ぐ」の欄に記入

します。

６. 大きな石

【週間計画のポイント】
重要な事柄（大きな石）を先にスケジューリングし、その
後で細かな活動を計画していきます。
その時こぼれた小さな石は、あなたにとってさほど重要で
はないはずです。

【１週間の行動を振り返る】
私たちは、「小さな石」を先にスケジューリングしてないか？

大きな石
もっとも大切な優先事項
責任や人間関係

小さな石
それほど重要ではない雑事
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７. 一週間コンパスー今週の役割と「刃を研ぐ」（記入用紙）７. 一週間コンパスー今週の役割と「刃を研ぐ」（記入例）

自分の成長

今週の役割



26 27

【行動の２つの概念】
①	実行時間が定められたもの「時間固定」		
	 →　スケジュール覧へ
②	時間の制約がない行動「時間自由」		
	 →　タスク覧へ
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OctoberSeptember

6
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

 ✓ A1 今日の計画
 ✓ A3 在庫報告
 ✓ A5 返品チェック
 ✓ B2 人事発表
 ✓ A4 会議資料作成
 X B1 TEL A 社
 ✓ B4 今週の予定チェック
 ✓ A2 決算資料
 ● C1 面談の記入シート

 → B3 旅行代理店に TEL
 ✓ A6 銀行でお金をおろす
 Y✓○ A7 デジカメの充電

:30 チーム MTG

:00 調査会社

:00 会議資料作成

:00 期末提出書類

時間固定

時間自由

８.日々の計画ー今日のページ（記入例）８.日々の計画

【行動を分類する】
１）そのやるべきこと、やらなければならない事柄は、	
「緊急」であって「重要」か？

	 例）クレームの対応／子供の病気／締め切りのある仕事

２）そのやるべきこと、やらなければならない事柄は、	
「緊急」であって「重要でない」のではないか？

	 例）他部署からのメール／無意味な会議

３）そのやるべきこと、やらなければならない事柄は、	
「緊急でない」しかも「重要でない」のではないか？

	 例）暇つぶしの活動／多くのメールへの対応

４）そのやるべきこと、やらなければならない事柄は、	
「緊急でない」けど「重要」ではないか？

	 例）人間関係づくりの活動／準備や計画を立てること

【１日の行動を振り返る】
1）	私たちは、「緊急」な事ばかりスケジューリングして

いないか？
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【行動を分類する】

１）優先順位を価値（Ａ、Ｂ、Ｃ）と順序（１、２、３）
でつける。

 Ａ	最重要：しなければならない
 Ｂ	重 要：すべきである

 Ｃ	選択可：できればする

２）自分とのアポイントをとる。

	 ①	始める時間を決める
	 ②	終わりの時間を決める

３）達成記録：タスクの進捗状況を管理する。

	 「 」：完了したタスク

	 「→」：先送りタスク

	 「×」：削除したタスク

	 「○」：委任したタスク

	 「・」：進行中のタスク

８.日々の計画ー優先順位／アポイント／管理８.日々の計画ータスクリストの計画手順

【行動を分類する】

１）タスクリストを書き出す

	 ①	月間目標をチェックする

	 ②	マスタータスクリストをチェックする

	 ③	一週間コンパスをチェックする

２）現実的なリストにする

	 ①	１日に多くのタスクを盛り込み過ぎない
	 ②	スケジュールやアポイントとの調整をする
	 ③	移動時間や準備時間などを考慮する

３）優先順位をつける

	 ①	リストアップしたタスクに優先順位をつける

	 ②	優先順位の高いタスクにエネルギーを集中する

	 ③	優先順位の高いタスクから実行している	
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９.まとめー価値観～日々の計画

2 3

１.フランクリン・プランナーはすべてがつながっている

目 標 
Goal Planning

日 々  
の 計 画  

 
週 間 計 画  

 
目 標 の 設 定  

 
価 値 観 の 明 確 化  

価値観/ミッション/役割（なぜ？）： 

目標（何を？/いつ？）： 

ステップ（どのように？） 期限 優先度 

©2003 Franklin Covey Co. Universal-COJ 52931

Goals目標 

・父親として子供たちが見聞を広める
  機会を作る

・一度きりの人生を楽しみ、豊かなものにする

秋に家族で北海道旅行をする
（大自然に触れる、アイヌ文化、郷土料理）

３ 旅行の日程を決める 6/17
１ 北海道の資料を集める 5/20
５ 予算と照らし合わせて、行程を調整する 7/1
８ 荷物のリストを作る 8/6
６ 飛行機、宿泊、レンタカーを申し込む 7/8
２ 行きたい所を話し合って決める 6/2
７ 家族で行き先の下調べをする 8/6
９ 必要なものを購入する 8/19
４ 飛行機、宿泊、レンタカーの金額と
 空き状況を調べる 6/17
10 荷づくり 9/9

ミッション・ステートメント 
Mission Statement

価値観／ミッション Values/Mission

©2003 Franklin Covey Co. Universal-COJ 52928

一度きりの人生だから、多くのことを学び
楽しい思い出をたくさん作り、人に役立って
豊かな気持ちで過ごそう。
家庭でも、仕事でも、自分の頑張る姿や
笑顔で周囲の人も幸せな気持ちにする。

ビジネス 
Business

プライベート 
Personal

月 間 目 標 
Monthly Goals

月 間 目 標 
Monthly Goals
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JULY 20XX MASTER TASK LIST

妻の実家へのお土産

息子のサッカーチーム
　来月の試合の件

夏休みスケジュールを決める
１、沖縄旅行
２、予算
３、パンフレットを集める
４、行程を決める

沖縄旅行の予約を完了する

ジムへ週１日は行く
一週間で一冊本を読む

A社の部長にプレゼンをする
資料まとめを○○さんに
　依頼する準備
B社の新規担当者に説明
D社のプランを上司に報告

来期に向けて訪問先を
　増やしていくよう情報共有

大阪支社の動向を上司に報告

今期の目標達成
新規案件を担当者と決める
B社のプランを固める
今月のMVPになる

Date:

役 割 と 目 標

肉 体

社会・情緒

知 性

精 神

役 割

目 標

役 割

目 標

役 割

目 標

役 割

目 標

役 割

目 標

役 割

目 標

役 割

目 標

役 割 　 　 　 　 刃 を 研 ぐ

一 週 間 コ ン パ ス
今週この役割において、私にできる

最も大切な事柄は、何だろうか？

土日ジム／平日出勤前に筋トレ

　　地域の清掃活動へ参加

「マクロ経済学入門」を読む

テレビをつけず静かな時間を取る

夫

妻の話を良く聞く

決して聞き流さない！

息子

一緒に食事に行った際に

体調や近況について話を聞く

新規開拓の営業担当

新規取引先の決済権を持った

キーマンに会う

取引先の営業担当

新しい販売促進案を提案する

3/25～3/31
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OctoberSeptember

6
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

 ✓ A1 今日の計画を立てる
  B1 Ａ社へ訪問
  B2 Ｂ社へ訪問
  C1 ○○さんと打合せ
 ✓ B3 チームミーティング
  A3 販促案の考案・作成

 ● C2 書類整理

  A3 書店へ行く（購入）

  A2 レストランの予約

:00 筋トレ

:00 ニュース・情報チェック

:30 今日の計画を立てる

:00 チームミーティング

:00 Ａ社訪問

:30 Ｂ社訪問

:00 書店

:00 読書

レストランの予約

販促案の考案作成

ミッションを具体化
する目標を設定する

目標はブレイク
ダウンし月間計
画へ落とし込む

毎週役割に対し
て目標を設定す
る

デイリー・
ページで
確実に
実行する

ミッション・ステートメント

目標設定

一週間コンパス
デイリー・ページ

マスター・タスク・リスト

【振り返り】
「価値観、ミッション・ステート
メント」から「日々の計画」まで、
アライメントがとれているか？

８.日々の計画ー今日のページ（記入用紙）
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20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
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Daily Notes

偉大な発見や改革には常に多くの人の知性による
協力が不可欠である。
ｱﾚｸｻﾝﾀﾞｰ･ｸﾞﾗﾊﾑ･ﾍﾞﾙ

249 日目, 残り 116 日

マンスリーフォーカス： 
生産性 あなたは蒔いたものを 
    刈り取る。あなたの努力は 
    期待する結果をもたらしているか。 

第 36 週

6
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生産計画は

今後 10% ずつ増加

（量販店対応）

F プロジェクト

・開発に１週間の遅れ

  次のフェーズでカバー

田中 Tel アポ OK

新規チャネルによっては

さらに増加

今回の技術で

X プロジェクトにも

応用可能

山田の引っ越し祝い

原田とバッタリ会う

ノートページは自由に使う

10.ノートページを活用する

記録を欠かさない

11.その他の活用法①

【見開き月間ページ】
・「日時固定」の予定のみ記入して「タスク」は記入しない

日時固定
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【マスタータスクリスト】
・その月の「日時自由」なタスクを記入する
・「プライベート」と「ビジネス」に分けて記入する

日時自由

11.その他の活用法②

【インデックス】
・「日付」「要点」を記入し、検索機能として準備

11.その他の活用法③



36

・	48 時間以内に、「目標設定用紙」にビジネス、プ
ライベート各１つ下書きを完成させる。

・	毎週 20 分間〜 30 分間を使い、計画を立てる。

・	毎日10 分間〜 15 分間を計画を立てることに
	 投資する。	

・	少なくとも３週間はプランナーを学んだ通り使用
	 する。
	 →「習慣化するには３週間」

タイム・マネジメント実行のポイント
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