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顧
問
先
で
研
修
な
ど
を
し
て
い
る
と
、
新
人
・
若
手
社
員
の
方
か
ら
「
仕
事
の

ス
ピ
ー
ド
が
遅
く
て
、
す
ぐ
パ
ニ
ッ
ク
に
な
っ
て
し
ま
う
！
」「
毎
日
残
業
す
る

ほ
ど
働
い
て
い
る
の
に
、
イ
マ
イ
チ
成
果
に
つ
な
が
ら
な
い
！
」
な
ど
の
相
談
を

受
け
る
こ
と
が
よ
く
あ
り
ま
す
。
企
業
間
の
競
争
が
激
し
く
な
る
な
か
で
、
仕
事

の
効
率
化
は
至
上
命
題
と
言
え
る
で
し
ょ
う
。

そ
こ
で
、
本
稿
で
は
、
日
々

の
仕
事
を
段
取
り
よ
く
、
効

率
的
に
進
め
る
た
め
の
仕
事

術
に
つ
い
て
ご
紹
介
し
ま
す
。

～
・
～
～
～
・
～
～
・
～
～
～
・
～
～
・
～
～
～
・
～
～
・
～
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仕
事
の
棚
卸
し
か
ら
始
め
よ
う

棚
卸
し
と
は
、
本
来
は
、
商
品
の
在
庫
や
数
量
、
品
質
な
ど
を
調
べ
、
そ
の
価
格
を
評
価

す
る
こ
と
で
す
が
、
こ
れ
は
仕
事
に
も
当
て
は
め
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
自
分
が
今
、
ど
の

仕
事
を
、
ど
の
ぐ
ら
い
抱
え
て
い
る
の
か
、
仕
事
の
や
り
方
、
進
め
方
に
問
題
は
な
い
か
、

と
い
っ
た
こ
と
を
調
べ
る
の
で
す
。

早
期
に
仕
事
の
無
駄
や
問
題
点
を
把
握
し
て
お
く
こ
と
は
、
効
率
性
を
高
め
る
た
め
に
絶

対
に
必
要
で
す
か
ら
、
定
期
的
に
棚
卸
し
す
る
よ
う
に
意
識
す
る
こ
と
が
大
切
で
す
。

や
り
方
は
と
て
も
簡
単
。
月
、
週
単
位
で
や
る
べ
き
仕
事
を
リ
ス
ト
ア
ッ
プ
し
て
み
て
く

だ
さ
い
。
そ
う
し
た
ら
、
仕
事
の
優
先
順
位
は
大
丈
夫
か
、
仕
事
の
進
め
方
に
問
題
は
な
い

か
、
チ
ェ
ッ
ク
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。
自
分
が
や
る
べ
き
で
は
な
い
仕
事
、
他
の
人
に
任
せ

ら
れ
る
仕
事
な
ど
が
浮
か
び
上
が
っ
て
く
る
こ
と
で
し
ょ
う
。

頭
の
中
で
漫
然
と
考
え
て
い
る
だ
け
で
は
、
問
題
点
が
見
え
て
き
ま
せ
ん
。
き
ち
ん
と
仕

事
の
全
体
像
を「
見
え
る
化
」し
て
、棚
卸
し
を
す
る
こ
と
が
改
善
の
第
一
歩
に
な
る
の
で
す
。

ステップ

１
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「
や
る
こ
と
リ
ス
ト
」
を
つ
く
る

新
人
・
若
手
社
員
の
方
に
、「
日
々
の
仕
事
を
管
理
す
る
た
め
に
何
を
や
っ
て
い
ま
す
か
」

と
い
う
質
問
を
す
る
と
、
30
パ
ー
セ
ン
ト
以
上
の
方
が
「
頭
の
な
か
で
整
理
し
て
い
る
」
と

回
答
し
ま
す
が
、
実
際
に
は
ほ
と
ん
ど
何
も
や
っ
て
い
な
い
の
と
同
じ
で
す
。
ま
た
、
多
く

の
方
が
「
何
を
や
っ
て
よ
い
の
の
か
わ
か
ら
な
い
」
と
答
え
て
い
ま
す
。

仕
事
を
段
取
り
よ
く
進
め
る
に
は
、「
や
る
こ
と
リ
ス
ト
」
づ
く
り
が
必
要
で
す
。
上
司

の
指
示
や
ク
ラ
イ
ア
ン
ト
や
取
引
先
と
の
打
ち
合
わ
せ
、
提
案
書
や
企
画
書
の
作
成
、
顧
客

先
の
訪
問
予
定
や
会
議
の
日
程
な
ど
、
自
分
が
関
わ
る
仕
事
を
、
付
箋
や
メ
モ
帳
な
ど
に
書

き
こ
み
な
が
ら
、
洗
い
出
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

そ
し
て
、
仕
事
の
つ
な
が
り
や
流
れ
を
意
識
し
て
、
付
箋
や
メ
モ
帳
を
並
べ
直
し
て
み
て

く
だ
さ
い
。
仕
事
は
そ
れ
ぞ
れ
が
有
機
的
に
つ
な
が
っ
て
い
ま
す
が
、
そ
れ
を
無
視
し
て
場

当
た
り
的
に
仕
事
を
し
て
い
る
と
、
効
率
が
悪
く
な
り
、
ム
ダ
や
ダ
ブ
リ
が
発
生
し
て
し
ま

い
ま
す
。
生
産
性
を
高
め
る
に
は
、仕
事
の
つ
な
が
り
や
流
れ
を
考
え
る
こ
と
が
大
切
で
す
。

ステップ

２
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「
作
業
」
は
テ
キ
パ
キ
と
片
付
け
る

本
稿
で
は
「
仕
事
」
と
い
う
言
葉
を
使
っ
て
き
ま
し
た
が
、
実
は
仕
事
は
大
き
く
二
つ
に

分
類
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

「
作
業
」　

メ
ー
ル
の
作
成
、
業
務
報
告
、
経
費
精
算
な
ど
、
短
時
間
で
処
理
で
き
る
業
務

「
仕
事
」　

提
案
書
の
作
成
、
新
商
品
の
開
発
な
ど
、
時
間
を
か
け
て
じ
っ
く
り
や
る
業
務

大
切
な
の
は
「
作
業
」
で
は
な
く
、「
仕
事
」
で
す
。
な
ぜ
な
ら
、「
仕
事
」
は
会
社
に
大

き
な
利
益
を
も
た
ら
す
価
値
の
あ
る
業
務
だ
か
ら
で
す
。
し
か
し
、
残
念
な
が
ら
効
率
の
悪

い
人
は
「
作
業
」
を
優
先
し
た
り
、「
作
業
」
に
時
間
を
か
け
た
り
し
て
い
ま
す
。

本
来
、
注
力
す
べ
き
な
の
は
「
仕
事
」
で
す
か
ら
、「
作
業
」
は
手
す
き
時
間
や
隙
間
時

間
に
テ
キ
パ
キ
と
片
付
け
る
よ
う
に
し
ま
し
ょ
う
。間
違
っ
て
も
集
中
で
き
る
時
間
帯
に「
作

業
」
を
し
て
は
い
け
ま
せ
ん
。

ステップ

３
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「
Ｍ
Ｕ
Ｓ
Ｔ
仕
事
」
と

　
　
　
「
Ｗ
Ａ
Ｎ
Ｔ
仕
事
」
を
区
別
す
る

仕
事
は
あ
ら
か
じ
め
想
定
し
て
い
た
も
の
だ
け
で
は
あ
り
ま
せ
ん
。
常
に
新
し
い
仕
事
が

舞
い
込
ん
で
来
ま
す
。
し
か
し
、
そ
れ
ら
を
す
べ
て
受
け
入
れ
や
っ
て
い
る
と
、
か
な
ら
ず

処
理
で
き
ず
に
パ
ン
ク
し
て
し
ま
う
こ
と
に
な
り
ま
す
。
特
に
、
指
示
待
ち
系
の
人
や
目
的

意
識
の
低
い
人
に
そ
の
傾
向
が
見
ら
れ
ま
す
。

そ
う
な
ら
な
い
よ
う
に
す
る
に
は
、
仕
事
を
「
Ｍ
Ｕ
Ｓ
Ｔ
仕
事
」
と
「
Ｗ
Ａ
Ｎ
Ｔ
仕
事
」

に
分
類
し
て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

「
Ｍ
Ｕ
Ｓ
Ｔ
仕
事
」　

絶
対
に
や
ら
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
仕
事

「
Ｗ
Ａ
Ｎ
Ｔ
仕
事
」　

い
ず
れ
は
や
っ
た
方
が
よ
い
仕
事

「
Ｍ
Ｕ
Ｓ
Ｔ
仕
事
」
は
、
や
ら
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
仕
事
で
す
か
ら
、
優
先
順
位
を
高
く
設

ステップ

４
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定
し
て
取
り
組
む
べ
き
で
し
ょ
う
。「
Ｗ
Ａ

Ｎ
Ｔ
仕
事
」
は
、
余
裕
が
あ
る
と
き
に
や
れ

ば
よ
い
の
で
す
か
ら
、
一
覧
表
に
し
て
お
い

て
「
Ｍ
Ｕ
Ｓ
Ｔ
仕
事
」
が
片
付
い
た
ら
、
時

間
を
見
つ
け
て
取
り
組
め
ば
よ
い
の
で
す
。

毎
日
会
社
に
出
勤
し
た
ら
、
今
日
の
「
Ｍ

Ｕ
Ｓ
Ｔ
仕
事
」「
Ｗ
Ａ
Ｎ
Ｔ
仕
事
」
は
何
か

を
か
な
ら
ず
確
認
し
ま
し
ょ
う
。
段
取
り
よ

く
仕
事
を
す
る
人
は
、
こ
れ
ら
の
仕
事
に
時

間
を
バ
ラ
ン
ス
よ
く
配
分
し
て
い
ま
す
。
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仕
事
の
優
先
順
位
を
決
め
る

仕
事
の
段
取
り
を
す
る
時
に
、
優
先
順
位
を
決
め
る
こ
と
は
と
て
も
重
要
で
す
。
優
先
順

位
を
決
め
る
場
合
、
縦
軸
に
「
緊
急
度
」、
横
軸
に
「
重
要
度
」
を
配
置
し
た
マ
ト
リ
ク
ス

で
考
え
て
み
る
と
よ
い
で
し
ょ
う
（
図
表
Ⅰ
参
照
）。

「
緊
急
度
」
は
、
締
め
切
り
が
迫
っ
て
い
る
か
ど
う
か
で
す
。
締
め
切
り
期
限
を
守
る
こ
と

が
で
き
な
け
れ
ば
信
頼
を
失
っ
て
し
ま
い
ま
す
か
ら
、
優
先
順
位
を
決
め
る
上
で
と
て
も
重

要
な
要
素
に
な
り
ま
す
。「
重
要
度
」
は
、
相
対
的
な
も
の
で
す
か
ら
、
ケ
ー
ス
バ
イ
ケ
ー

ス
で
決
ま
り
ま
す
。

「
①
緊
急
か
つ
重
要
な
仕
事
」
が
も
っ
と
も
優
先
さ
れ
る
の
は
言
う
ま
で
も
あ
り
ま
せ
ん
。

注
意
し
た
い
の
は
「
③
緊
急
で
は
な
い
が
重
要
な
仕
事
」
で
す
。
重
要
な
仕
事
で
す
が
、
緊

急
性
は
な
い
と
い
う
こ
と
で
後
回
し
に
し
が
ち
で
す
が
、
放
っ
て
お
く
と
期
限
が
あ
っ
と
い

う
間
に
迫
っ
て
き
ま
す
。
意
識
し
て
時
間
を
割
き
な
が
ら
、
緊
急
性
が
高
く
な
る
前
に
終
わ

る
よ
う
に
し
ま
し
ょ
う
。

ステップ

５
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重要度
高低

高

緊
急
度

①緊急かつ

重要な仕事

②緊急だが

重要度は低い仕事

④緊急でも

重要でもない仕事

③緊急ではないが

重要な仕事

・見積書や企画書の作成

・契約書の確認

・交通費・出張費の精算

・忘年会の出席確認

・新商品の企画作成

・ホームページの見直し

・机周辺の整理整頓

・名刺の整理

図表Ⅰ　仕事の重要度・緊急度マトリクス
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仕
事
の
優
先
順
位
を
決
め
る
と
き
に
、「
緊
急
度
」「
重
要
度
」
以
外
に
も
、「
難
易
度
」「
効

果
」
を
軸
に
し
た
マ
ト
リ
ク
ス
で
検
討
す
る
方
法
が
あ
り
ま
す
（
図
表
Ⅱ
参
照
）。

「
①
難
易
度
が
高
く
、
効
果
も
高
い
仕
事
」
は
、
腰
を
据
え
て
じ
っ
く
り
と
取
り
掛
か
ら
な

け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。「
②
難
易
度
が
低
く
、
効
果
が
高
い
仕
事
」
は
、
や
り
慣
れ
て
い
る

仕
事
で
す
か
ら
、
時
間
を
か
け
ず
に
簡
単
に
成
果
を
あ
げ
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

要
注
意
な
の
は
「
③
難
易
度
が
高
く
、
効
果
が
低
い
仕
事
」
で
す
。
こ
れ
は
、
頑
張
っ
て

も
な
か
な
か
成
果
が
あ
が
ら
な
い
仕
事
で
す
か
ら
、
努
力
が
ム
ダ
に
な
ら
な
い
よ
う
に
、
仕

事
に
取
り
掛
か
る
前
に
十
分
に
進
め
方
を
検
討
し
な
け
れ
ば
な
り
ま
せ
ん
。

「
④
難
易
度
も
効
果
も
低
い
仕
事
」
は
、
空
い
て
い
る
時
間
を
見
つ
け
て
コ
ツ
コ
ツ
と
進
め

て
お
け
ば
よ
い
で
し
ょ
う
。

 



11

ビジネス図書館「BizRepo」レポート／仕事術／

著：株式会社マーキュリーコンサルティング　島倉大輔／編集・発行：データエージェント

難易度
高低

高

効
果

①難易度が高く

効果も高い仕事

②難易度が低く

効果が高い仕事

④難易度も

効果も低い仕事

③難易度が高く

効果が低い仕事

・顧客の新規開拓

・新商品の企画作成

・取引先への紹介依頼

・プレゼンの根回し

・競合の情報収集

・重要案件の社内調整

・机周辺の整理整頓

・名刺の整理

図表Ⅱ　仕事の難易度・効果マトリクス
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