
担当者 役割 分類 項目
所要時間
（時間/年）

小計
（時間/年）

備考

月次仕訳（三菱UFJ銀行、JNB） 60
決算業務 128 辻・本郷事務所へ経理データを送付するまで
収支報告書作成 32 半期ごと
エコワークスで立て替えている経費の洗い出し 48 半期ごと（西川さんと分担）
ZEH協で立て替えている経費の洗い出し 48
補助金申請手数料の整理 16 田代さんと連携
セミナー謝礼・交通費等　支払い関連 8 田代さんと連携
月次請求書支払 38 山本さんと分担・連携
源泉税とりまとめ、支払い 38
イレギュラー業務対応 57
タイムカードとりまとめ 19 小山専務と分担・連携
業務受託計算 32
社長決裁・メール連絡・会費請求書発行 7 入会申し込み毎
会費入金確認 14 月初・支払い連絡毎

②シクミネット登録・変更 会費入金あれば非会員→会員へ変更・有効期限変更 36 入金確認・連絡毎

③会員管理リストGoogleスプレッドシート入力
新規入会があれば追加・請求書発行日・入金日入力・未納リスト
更新

14 新規入会、入金、請求書発行毎

④理事会資料作成 入退会報告書 7 偶数月理事会の前に
ホームページ作成森様へ会員名簿掲載・変更・削除依頼連絡
（Excelにて作成）

7 月末締め、翌月初1週目までに連絡

会員更新チェック 7

請求書発行 360
未納の会員様に関しては再度、再再度請求書発
行

請求書PDF付きメール送信 144
未納の会員様に関しては再度、再再度メール送
信

請求書原本発送 72
シクミネット支払いシステムにて会費納入依頼 3
シクミネット入金確認 7 月初・支払い連絡毎
三菱UFJ銀行入金確認 14 月初・支払い連絡毎

⑦お問い合わせ対応 メール・電話 7 小山代表・野田さん・田代さんと連携
⑧その他 イレギュラー業務対応 14

月次請求書支払 7 野田さんと分担・連携
請求書押印回覧 7
補助金入金確認 7 野田さん、田代さんと連携
証憑・関連書類ファイリング 7 都度・月末
業務受託計算 7 小山専務と連携
販売用テキスト作成　都度 48 16件（2018年度実績）
講演資料用データ修正など　都度 10 7件程度
メルマガ起案など　都度 5 5件程度

会員管理 イレギュラー対応 30 30～180分/月
セミナー全般 受付状況進捗確認、当日参加 30 30～180分/月
イベント全般 受付状況進捗確認、当日参加 30 30～180分/月
ホームページ 内容全般チェック、更新内容打合せ 30 30～180分/月

日時案内・議事案内・出欠確認 9
議事資料：作成・データアップ・保管 24
当日参加 9
会議室予約・議事資料データアップ 6
出席メンバー管理補佐 6
企画案作成（見積等） 50
講師依頼・後援依頼等 38
案内チラシ作成・HP配信・メルマガ案内・各所案内 80
申込・参加者管理（イベントペイ） 80
会場手配 38
講演資料（PPT）作成 250
配布資料印刷発注手配 80
謝礼・交通費等　支払い関連 80
当日運営・打ち合わせ 80
当日参加・司会業務等・受付業務 16
写真管理 10
配信 25 年間50回程度
メールアドレスエラー配信対応 4

⑤ニュースリリース 各種ニュースリリースの作成・発信 50 年8回（2018年度実績）
【通常業務】各種更新・内容改訂
（お知らせ、メルマガ、TOPスライダー、セミナー案内、議事資料
データアップ、休暇案内）

25

【イレギュラー業務】新規ページ立ち上げや大幅改定 16
議事録データアップロードページ新設
メルマガアップページ新設
セミナー開催中表示・NEW表示等の改善

取材対応・事務手続き等 30
パブリシティ管理 10

6
⑨事業報告書 作成・案内 20
⑩問い合わせ対応 メール・電話 30
⑪入退会管理 補佐 15 山本さんの補佐

⑫資料管理
残数管理・保管・発注
（入会案内、封筒、その他パンフレット等）

80

⑬メールアドレス・メーリス管理
@zeh.or.jpの管理
Gsuite メーリングリストの管理

12

20
会員規約の見直し
無料メルマガ会員の設立
ベルシステムの応答文句改善

⑮経理関係 入金に関して 20 経理部の補佐（決算時）
顧問委嘱状等 3
名刺作成・発注 2
ヤマト郵送手配・アスクル備品発注 6
郵送物関連（振分整理・宛名シール・書類送付状） 6
新業務体制等の導入に伴う業務
（Gsuite、Oficce365、イベントペイ等）

20

3 1件作成（小林さんより引継ぎ中）

2,714
作成：2019/11/29田代とりまとめ

合計(時間/年)

年間20回（2018年度実績）

⑧代表理事の各種委員会出席に伴う事務補佐

⑭会員規約や体制の見直し

⑯その他

⑰太陽光発電メリットテキスト

2ヵ月に1回

②高度エネマネ・太陽光発電委員会

③主催セミナー関連
シンポジウム1回
主催セミナー11回開催
協力セミナー13回（2018年度）

④メルマガ

⑥ホームページ

関 運営総合

120

田代 運営事務

①運営委員会

1,259

⑦取材対応

⑥年度末・年度始め会費請求

経理業務

小林
太陽光発電
ｼﾐｭﾚｰｼｮﾝ

63

ZEH推進協議会（普及業務） 役割分担表

野田 経理 経理業務

524

山本

会員管理

①入退会管理

748

⑤ホームページ

ZEH協
タイプライタ
資料１１

ZEH協
タイプライタ
事務局引継ぎについて



2018年度事業報告
（2018年4月1日~2019年3月31日）

各
種
委
員
会
の
開
催

項目 時期・回数 内容 備考

運営委員会
隔月

計6回開催
（2h）

主に、活動内容や入会状況についての報告、相談、情報共
有を実施。 -

太陽光発電
委員会

隔月
計6回開催

（2h）
2018年4月より開始。 -

高度エネマネ
委員会

隔月
計2回開催

（2h）
2019年1月より開始。 -

セ
ミ
ナ
ー
・
講
習
会
の
開
催

普及事業※1

ZEH協主催 年間11回 ZEH協主催のシンポジウム・ZEHセミナーは総数520名の参
加。賛助会員・自治体等主催のZEHセミナーは総数2050名
の参加。
さらに「ZEH+&LCCM住宅視察研修会」を開催し、計5回約
90人の参加。

別紙1

賛助会員
・

自治体等主催
年間13回

先導事業※2 事業説明会3回

2017年12月の国交省 サステナブル建築物等先導事業「地
域ビルダーLCCM住宅先導プロジェクト」採択に伴い、参加
説明会を実施した。これにより本事業参加目的の入会も相
応にありビルダー会員の獲得につながった。現在101社の参
加。 

そ
の
他

会議出席
都度

（年間10回）

環境省ｸｰﾙﾁｮｲｽ委員会、NEDO審議会、熊本県エネルギー
基本計画改定検討委員会、国交省SDGsヒアリング等へ
ZEH協として参加。

書籍 都度
【編集協力】健康・快適なZEHのつくり方
【協力】ZEHMASTER2018
【協力】スマートマスター2019年版

-

ﾆｭｰｽﾘﾘｰｽ
都度

（年間8回）
主催シンポジウム・セミナー、またZEH協の会員様のZEH取
り組み状況に関する広報。

別紙2

取材対応
執筆依頼

都度
（年間20回）

新聞、業界誌、賛助会員広報誌などの取材対応及び寄稿
等。 別紙3

ﾒｰﾙﾏｶﾞｼﾞﾝ
の配信

都度
（年間49回）

国の施策情報や、ZEH、LCCM住宅に関するセミナー情報
の共有など。

-

※1 ZEHの普及を目的とした事業活動。主にシンポジウム開催や、普及セミナー開催等を指す。
※2 ZEHの先導を目的とした事業活動。補助事業への提案や採択・実施等に関する先導的な事業を指す。

作成：2019/5/21 一般社団法人 ZEH推進協議会 (田代)



別紙1
【セミナー開催一覧・会議出席一覧】

2018年4月 2018年5月 2018年6月 2018年7月 2018年8月 2018年9月 2018年10月 2018年11月 2018年12月 2019年1月 2019年2月 2019年3月

普
及
事
業
※
1

ZEH協
主催

2018/5/29
新･ZEHﾛｰﾄﾞﾏｯﾌﾟ
ｼﾝﾎﾟｼﾞｳﾑ（東京）

2018/07/30
ZEH協会員向け
ｾﾐﾅｰ（愛知）

2018/08/01
ZEH協会員向け
ｾﾐﾅｰ（福岡）

2019/03/27
低・中層ZEHーM
勉強会（東京）

2018/5/28
共著者西村健佑氏 
出版記念講演会

（東京）

2018/07/31
ZEH協会員向け
ｾﾐﾅｰ（大阪）

2018/08/23
ZEH協会員向け
ｾﾐﾅｰ（東京）

2018/07/25
第1回

ZEH+&LCCM住宅
視察研修会(福岡)

2018/09/13
第2回

ZEH+&LCCM住宅
視察研修会(福岡)

2018/11/21
第3回

ZEH+&LCCM住宅
視察研修会(福岡)

2019/03/13 
2019/03/15
第4回・第5回

ZEH+&LCCM住宅
視察研修会(福岡)

ﾒｰｶｰや
他団体
の主催

2018/04/27
高知県

ZEH施策ｾﾐﾅｰ
[小山代表]

2018/05/28
IBEC 

月例ｾﾐﾅｰ
[小山代表]

2018/06/11
YKK APW
ﾌｫｰﾗﾑ東京
[小山代表]

2018/08/22
三菱 暮らしと
設備の総合展

[小山代表]

2018/09/27
青森県

ﾈｯﾄｾﾞﾛｴﾈﾙｷﾞｰﾊｳｽ
勉強会

[小山代表･布井氏]

2018/10/05
(公社)自然ｴﾈﾙｷﾞ財団

ｸﾞﾘｰﾝ･ﾋﾞﾙﾃﾞｨﾝｸﾞ
ｼﾝﾎﾟｼﾞｳﾑ
[小山代表]

2018/12/04
白川商工会議所

ZEH講演会
[布井氏]

2018/02/22
佐賀県

COOLCHOICE
ｾﾐﾅｰ

[小山代表]

2019/03/28
関西電力

VPPZEHｾﾐﾅｰ
[荒川氏]

2018/06/21
(一社)日本能率協会
第3回 九州ﾎｰﾑ＆

ﾋﾞﾙﾃﾞｨﾝｸﾞｼｮｰ
[荒川氏]

2018/08/24
青森県

再生可能ｴﾈﾙｷﾞｰ
産業ﾈｯﾄﾜｰｸ会議

[小山代表]

2018/10/24
熊本県

ZEHｾﾐﾅｰ
[小山代表･布井氏]

2018/02/27
次世代ｼﾝﾎﾟｼﾞｳﾑ

[小山代表]

2018/08/27
YKK APW
ﾌｫｰﾗﾑ大阪
[小山代表]

委員会等
修出席

2018/04/26
GBF※3委員会

[小山代表]

2018/07/12
GBF※3委員会

[小山代表]

2018/08/20
NEDO審議会

[小山代表]

2018/09/28
NEDO審議会

[小山代表]

2018/10/02
環境省

ｸｰﾙﾁｮｲｽ委員会
[小山代表]

2018/12/03
GBF※3委員会

[小山代表]

2019/01/23
GBF※3委員会

[小山代表]

2018/07/13
環境省

ｸｰﾙﾁｮｲｽ委員会
[小山代表]

2018/10/03
GBF委員会
[小山代表]

2018/10/15
NEDO審議会

[小山代表]

先導事業※2
2018/04/23
L先導※4申請
説明会（東京）

2018/05/08
L先導※4申請
説明会（福岡）

2019/03/14
L先導※4追加
説明会（福岡）

※1 ZEHの普及を目的とした事業活動。主にシンポジウム開催や、普及セミナー開催等を指す。
※2 ZEHの先導を目的とした事業活動。補助事業への提案や採択・実施等に関する先導的な事業を指す。
※3 正式名称：グリーン建築推進フォーラム
※4 正式名称：平成29年度第2回サステナブル建築物等先導事業 省CO2先導型「地域ビルダーLCCM住宅先導プロジェクト」 作成：2019/5/21 一般社団法人 ZEH推進協議会 (田代)



別紙2

【ニュースリリース一覧】

※日付順

NO. 日付 題名

1 2018/4/20 「産・官・学」連携による　新・ＺＥＨロードマップ シンポジウム

2 2018/4/24 「進化するエネルギービジネス100％再生可能へ」
～ドイツの再エネ政策と住宅のエネルギーの未来 ～

3 2018/5/8 ZEH協、「プランナー会員」枠を新設
～主に設計実務者・設計事務所を対象とした会員募集を開始 ～

4 2018/10/18 国土交通省 平成30年度（第1回）サステナブル建築物等先導事業（省CO2先導型）「戸建住宅・LCCM住宅部門」
採択社数の約３割がＺＥＨ協会員

5 2018/10/26 環境省「COOL CHOICE ZEH体験宿泊事業」ZEH協会員５社が選定

6 2018/11/5 無料メルマガ会員を新規募集

7 2019/2/1 ZEH協 LCCM補助金（180万）参加ビルダー追加募集

8 2019/3/5 ZEH協 低・中層ZEH-M勉強会 開催

作成：2019/5/21 一般社団法人 ZEH推進協議会 (田代)



別紙3

【取材対応・執筆依頼一覧】

※媒体名50音順

NO. 媒体名 日付（発行） 内容

1 環境ビジネス（特別号） 2018/6/1 制作を見据えた経営　ZEH提案に地震が持てる基盤づくりを目指して
－"脱炭素"制作の流れに乗る

2 月刊スマートハウスNO.41 2018/6/20 新・ZEHロードマップシンポジウム

3 月刊スマートハウスNO.43 2018/8/20 ZEH+&LCCM住宅視察研修会

4 月刊スマートハウスNO.45 2018/10/20 理解すれば怖くない出力制御（西川氏）

5 月刊スマートハウス ZEHMASTER 2018/11/1 ZEH作りは未来の子どもたちのために

6 建築士 7月号 第790号 2019/7/1 ZEH協 プランナー会員枠開設について

7 住宅産業新聞 2018/5/10 LCCM住宅の普及に着手

8 新エネルギー新聞 2019/1/14 年頭所感

9 新建ハウジング 6月10日号 2018/6/10 太陽光発電「2019年問題」迫る

10 信濃毎日新聞 2018/12/6 省エネの余地 まだ大きい

11 「住まいと電気」9月号 2018/8 執筆依頼（荒川氏）

12 「奈良 住まいと暮らしの年鑑2019」1月号 2018/12 執筆依頼（荒川氏）

13 だん　01 2018/7/30 メリットいっぱい住宅の新定番ZEH

14 だん　2018 winter 02 2018/12/1 停電でも ZEHは安心 災害から 家族を守る

16 隔月刊地球温暖化 7月号 NO.56 2018/7/25 エコワークス高ZEH率のマーケティングについて

17 電気計算 第86巻11号 2018/11/12 ZEHの定義と普及に向けた取組み

18 日経ホームビルダーNO.230 2018/7/22 ZEHなんて怖くない

19 Housing Tribune 2018/12/14 住宅業界内外をつなぐハブ機能を発揮し、ZEH普及の旗振り役に

20 P's ANIMO 通刊第88号 2019/3/29 「ZEH」人間にも自然にも優しい住まいの未来形
  ENEDIAハウス京都（加納氏）

作成：2019/5/21 一般社団法人 ZEH推進協議会 (田代)




