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裏面をCHECK!

自分一人だけで完結するのであれば「整理のルールは自分の頭の中だけ」でよいですが、職場や施設ではそこで働くスタッフ同士の情報共有や、不特定多数
の利用者とのやり取りが発生します。「マイルール」が増えてしまうと情報共有がさらに難しくなってしまいます。「テプラ」なら文字のサイズや組み方などを簡単に
整理・統一できるため、「みんなのルール」を可視化しやすいという強みがありました。

マイルールから、みんなのルールへ。共有したい情報を
誰にでも分かりやすく「テプラ」で見える化き

っ
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プリンターなどの設備は数年ごとに新しくなるため、「どう使
えば?」「間違えました」などの問い合わせが頻発。利用者も聞
かれるスタッフ側も、ストレスを抱えていました。

使い方
誰か教えて
くださーい！

使用手順を毎回聞かれる
Case.03

倉庫の備品を各学生に配布する際、「長さが微妙に違うけど
見た目がほぼ同じ仕様」のため取り間違えが頻発。誰が取りに
行っても間違えにくい管理方法が求められていました。

どれが正解
？

どれを

持っていけ
ば？

似たような備品の取り間違え
Case.02

約8人のスタッフで共有するファイルですが、背表紙の記載は各
自に任されていました。アイコンだけの背表紙は何のファイルか
分からず、手書きは個人で癖が違うため判別が難しいことも。

この背表紙の
意味は何？

このファイルは
開けていいの？

謎アイコン・マイルールの見出し
Case.01

「不特定多数」とのルールの共有が課題だった…Before

日本を代表する私立美術大学のひとつ。今回お話を伺った統合デザ
イン学科は4学年で合計約480人の学生がおり、事務室には日々途切
れることなく学生が相談に訪れている。

多摩美術大学 統合デザイン学科
上野毛キャンパス：東京都世田谷区上野毛3-15-34

取材にご協力くださった
導入部門様

事 務 務・ 総

フォーマット化で
情報の整理ルールを統一

手順の見える化で
利用者のストレスも応対時間も激減

POINT. 3POINT. 1 POINT. 2

グループ化して作業効率アップ
カラーリングで

誰でも分かる！ 「情報整理のルール」を共有

情報共有に関わる手間を減らし、精度を上げる

「テプラ」PROテープカートリッジ
白ラベル／カラーラベル（パステル）

事務・総務での情報整理編

TEPRA Case Studies

「テプラ」導入事例レポートVol.4



●商品の見直しなどのため、仕様・価格・デザインその他は予告なく変更する場合があります。●商品の色は撮影、印刷、インキなどの関係で実際の色とは異なって見えることがあります。
●キングジム、KING JIM、テプラ、TEPRA、Pテープマーク、Rテープマーク、テプラクリエイターは株式会社キングジムの商標または登録商標です。●その他記載の会社名、商品名、
サービス名およびロゴマークは、各社の商標または登録商標です。●このパンフレットの内容は2026年6月現在のものです。

◎お求めは、信用とアフターサービスのゆきとどいた当店で。

KJ260602

公式SNS

www.kingjim.co.jp
https://kingjim.actibookone.com

検索 ホームページ
商品カタログ

無料お試し

実施中！
たくさんの事例を、業種や
お悩みごとにチェックできる

アレコレテプラ

「
テ
プ
ラ
」P
R
O

を
知
り
た
い
な
ら

法人向けに「テプラ」を

お貸出しいたします！
無料で2週間

「PROテープカートリッジ 屋外に強いラベル」は、粘
着力や耐久力だけでなく、伸縮性が抜群! 曲面に
フィットする柔軟さをぜひお試しください。統合デザ
イン学科では事務室内の貯金箱で使用しています。

と思って
いませんか?

テプラは
平面だけ

「屋外に強いラベル」ならフィット！

曲面だとしわがよりがち

PROテープカートリッジ
屋外に強いラベル

お試しください!

「作業終了後の注意点」や「返却
場所」などを指示。物言わぬモノ
たちが、スタッフの代わりに注意
喚起をしてくれます。

新たに導入した設備には①②③④…といった具合に、手順で分けたラベルを貼り
付け。例えば、①なら「まず最初に押すのはこの電源ボタン」ということを一目で分か
りやすく。④では「PCに映像が映るまでは作業しない」という注意喚起も。スタッフ
への問い合わせやミスを大幅に削減できました。

誰かに聞かなくても「モノ」が教えてくれる安心感

手順の見える化03

2.6m、2.9m、3mと、差が軽微なうえ、見た目はほぼ同じ。
「探しにくい」「間違いやすい」「備品同士の組み合わせも迷
う」状況でしたが、色で直感的に判断しやすくすることによ
り、ピッキングのスピードが大幅に向上しました。

直感的に判断でき、選びやすく

カラーリングで整理02

似たようなファイルがずらりと並んだとき、必要なものが「ぱっと分かり
やすい」状態であることは必須条件です。背表紙の見た目を揃えること
で、探しやすさも格段にアップ。また、新しい情報を格納する際の手間も
大幅に削減され、ミスも減りました。

整然と並ぶファイル名が、検索性をUP

フォーマットで整理01

導
入
後
、仕
事
が
変
わ
っ
た
！

使用するカートリッジの幅、文字サイズなどを決めておけば、誰が操作をしても「見た目は常に一定」に保たれます。膨大な情報を扱うからこそ見た目を揃
えることで識別が容易に。「聞かれる」時間や手間を省くことで、より重要な「コミュニケーション」に時間を割くことが可能になりました。

「テプラ」のここが役立ったCHECK!

フォーマット・カラーリング・手順の見える化。
3つの方法で情報を「整理」して、時間短縮と精度アップを実現AFTER
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