
限られた時間、予算、人手で目標を達成させる！

■チームマネジメント 　管理職のための

「段取り力」×「マルチタスク仕事術」セミナー
33 1日

■定　員 30名

JMA150776 検 索

※内容は、変更される場合があります。また、進行の都合により時間割が変わる場合がございます。あらかじめご了承ください。

１日
10:00

時間

17:00※参加料にはテキスト（資料）費が含まれております。
※昼食の提供はございません。（各自でご用意ください）

62,700円／ 1名
74,800円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

●管理職・チームリーダーとしての「仕事の効率的な進め方」や「目標達成に向けた
考え方」を習得する。

●限られた時間、予算、人手で目標を達成させるための、管理職・チームリーダー
としてのマインドと具体的なやり方を学ぶ。

1. 管理職・チームリーダーに求められる、
仕事の効率的な進め方（＝段取り）とは

(1) 段取りとは
(2) 全体を設計する～作業の洗い出しと手順の整理
(3) 詳細を設計する～作業内容の定義 　(4) 必要なリソースの手配

2. プロジェクトリーダーの仕事と手順
•プロジェクトリーダーの仕事と基本手順
■演 習  リーダーの仕事と手順
■演 習  段取り演習

3. ゴール設定（目標と手段）
(1) 目標と達成基準の定義 　(2) 方針決定（実行シナリオ選択）

4. 全体設計
(1) 作業の洗い出し 　(2) 作業手順を整理する

5. 詳細設計
(1) ひとつひとつの作業を定義する（職務記述）
(2) 必要なリソースを確保する

6. スケジューリングと進捗管理
(1) ガントチャート 　(2) アローダイヤグラム
(3) 進捗管理をするタイミング（マイルストーン）を決める
(4) 意思決定（GO/STOP/CHANGE）
■演 習  スケジューリング

7. リスクマネジメント
(1) 想定されるリスクを洗い出す 　(2) リスクを評価して優先順位をつける
(3) リスク対策をする

8. チームビルディング
(1) 役割分担（適材適所）  　(2) チームの成長とコンフリクト
(3) コミュニケーションマネジメント
　①指示の出し方、受け方　　②報告のルール　　③ミーティングマネジメント

9. マルチタスク仕事術
(1) マルチタスクとシングルタスク 　(2) 「ながら」と「ついで」
(3) 選択と集中

■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）■ ねらい

■ 参加料（税込）

●チーム全体の時間管理の仕方や、より良い仕事の進め方を習得したい管理職・
チームリーダー

●さまざまな案件や、多岐にわたる業務・仕事を抱え、あらためてより効果的な
仕事の進め方や段取り力を身に付けたい管理職・チームリーダー

●プロジェクトマネジメント的な業務を行っている管理職・チームリーダー

■ 対　象

2024年10月  8日（火）※会場（東京）
2025年  1月30日（木）※会場（東京）

■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

各種検索サイトで
セミナーID

■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）

人口減少に伴い一人一人の生産性の向上が求められ、従来のように将来が見え
るキャリア形成ではなく、1人1人異なるキャリアを積む時代になり、働く個人も自
律的なキャリア選択が求められてきています。

しかし、そんなこれからを生きていく個人個人については将来への漠然とした不安
を抱えつつも、キャリアプランを描くことができていないのが実体です。

本ワークショップは、事前課題やアセスメント、他社の方々との交流を「Can・
Must・Will」の簡単なフレームワークに落とし込むことで、明確な目標・今のリソース・
そのための行動指針を自らの手で知り、マインドセットを行っていただくことができる、
20代を中心とした若手社員を対象としたワークショップとなっています。

自律的なキャリアデザインを行い、自信を持って人生100年時代を生き抜きましょう！

■ ねらい

計画中
■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

●20代の方　　　●今後に漠然とした不安を持っている方
●自身や環境のポテンシャルを確認したうえで、確かなキャリアデザインをしていきたい方

■ 対　象

1. 自律的なキャリアプランニングとは
（1） 「漠然とした不安」と要因　　　　（2） 自律的キャリアプランニングの必要性
（3） キャリアプランニングに必要な3要素
■個人ワーク  ■グループワーク　 ■個人ワーク

2. can（できること・自分の持っているもの）を自覚する
（1） ストレングスファインダーで自分固有の強みを知る
（2） これまで蓄積したスキルを棚卸しする
（3） 活用できる環境や制度を知る（社内・社外）
■グループワーク　 ■個人ワーク

3. must（しなければならないこと）を認知する
（1） あなたは期待されている！
（2） 期待・役割を果たすことで得られるもの
■個人ワーク

4. will（目指す方向）を明確にする
（1） 自分の成功パターンを知る （2） あなたの優先したい価値観は？
（3） 仕事で実現したいことを明らかにする
■個人ワーク   ■グループワーク　 ■価値観ワーク

5. 自律的キャリアプランニングを実行するために
（1） 自分をマネジメントする
（2） 周囲を巻き込む～豊かなネットワークを築こう～
■個人ワーク

6. 行動宣言
（1） 行動計画を立てる
（2） 夢は口にしてこそ意味がある～行動宣言～
■全体ワーク   ■まとめシート   ■キャリアプランシート　

事前課題
①【キャリアインタビュー】自グループの先輩、自部署の上司、他部署の

人から等、キャリアの移り変わりを聞く
②【自社調べ】自社の人事制度等を調べ、可能性を広げられるかを確認する
③【ストレングスファインダー®】客観的な自己分析を行う

62,700円／ 1名
74,800円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

■ 参加料（税込）

※参加料にはテキスト（資料）費が含まれております。
※昼食の提供はございません。（各自でご用意ください）

将来への不安を払しょくし、自律的に未来を描く！
■キャリア開発 　～ can / must / willの3ステップ ～

20代の
自律的キャリアデザインワークショップ

34 1日

■定　員 20名

JMA152388 検 索

※内容は、変更される場合があります。また、進行の都合により時間割が変わる場合がございます。あらかじめご了承ください。

１日

10:00

時間

16:30

1．ストレングスファインダー ®による客観的な自己理解
【「ストレングスファインダー®」とは?!】

米国Gallup社が開発した人の「強み・才能」を見つけ出す診断ツール。
進呈する書籍に付録されたWEB診断を事前課題で取り組んで頂き、客観的に自己理解を
して頂きます。

2．キャリアプランニングシートによる意識の定着
3．他流試合で同世代の活躍を知り、視野を広げる

■ 特　長

事前課題 各種検索サイトで
セミナーID

1. なぜ、今、キャリアを考えるのか
•シニア世代の日本における社会情勢
　急速な少子高齢化　　「ジョブ型」雇用→年齢は関係ない！
　世界トップクラスの健康寿命
•シニア世代の「人生の岐路」を見据える

自分の目線から　　会社の周囲の目線から
•よい人生と言えるために

2. 自身を振返る■事前課題1：共有・意見交換
•自身の「キャリア」を共有する
•自身の人生の「価値観」を共有する
「強み・弱み」「転機」「モチベーションの源泉」など

3. シニア世代の活躍事例からヒントを得る
•講師によるシニア世代の活躍事例　紹介
•シニア世代進路調査・インタビューを共有 ■事前課題2：共有・意見交換
•自身のパターンで考える

4. これからの生き方を考える
•現実を認識する
　金銭事情／身体的変化
•「やりたいこと」を洗い出す

今までのキャリアを生かす　 やり残しをなくす
■個人ワーク・共有

5. 行動宣言
•夢に日付を入れる
「ありたい姿」とは 「ありたい姿」に向かうマイルストーン
日々の具体的行動を決める
■個人ワーク・共有

事前課題
1）自身の「キャリア」を振返る

自身の働き方・生き方に関する「価値観」を振返る
2）シニア世代の進路調査・インタビュー　

１日

10:00

時間

16:30

■ 対　象
●下記キャリアチェンジが視野に入ってきた方

1）役職定年（ポストオフ）　　2）再雇用　　3）定年退職
●シニア世代の働き方・生き方を考えたい方　　●年齢層：50代・60代の方

■ ねらい
日本は、世界に類を見ないスピードで少子高齢化が進んでおり、生産人口（15～

64歳）も急激に減少しています。その様な中、定年に関わる法制度は、延長する方
向で改正が進み、シニア人材は働き手として、益々 主力化される傾向にあります。
一方、このような転換点におかれたシニア世代にとっては、ロールモデルが十分になく、
多様化する働き方・生き方に戸惑いを感じている方も多いのではないでしょうか？

本ワークショップでは、人生の後半戦において、
「どのような自分でありたいか･･･」
「周囲にどのような貢献をしていきたいか･･･」

などについて、働き方・生き方の観点から描きます。
自社を飛び出し、異なる環境におかれた参加者との交流は、自身にとって刺激に

なります。また、各社におけるシニア世代の進路調査を持ち寄るため、自社制度に
向けたヒントを持ち帰ることも可能かもしれません。

自分の人生をよい人生だったと思えるかは、人生の終盤の生き方で決まるとも
言います。シニア世代が見えてきた方の充実した未来を描くきっかけとして、
本ワークショップをご活用頂ければ幸いです。

■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

計画中

62,700円／ 1名
74,800円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

■ 参加料（税込）

■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）

■定　員 20名

■キャリア開発 　シニア世代を見据えた

50代・60代の
自律的キャリアデザインワークショップ

35 1日 JMA152389 検 索

1）社内開催が多い「キャリアデザイン」研修を、「他流試合・ワークショップ型」で実施！　
2）異なる環境に置かれた同世代との意見交換で、自身の働き方・生き方の参考に！
3）講師によるシニア世代の活躍事例を複数提供！事前課題によるシニア世代の進路
　調査の持ち寄りも加え、自身・自社制度へのヒントとしての持ち帰りも！

■ 特　長

事前課題 各種検索サイトで
セミナーID

■定　員 25名

メンバーが協力し高い価値を創造し続ける！

■組織力向上 　組織感情を活用した
組織力向上セミナー

36 1日 JMA100241 検 索

１日
10:00

時間

17:00

1. 今、職場で何が起きているのか
(1)組織が活性化しない理由
(2)職場で起きる負の連鎖
(3)組織力低下の現状と問題点

2. よい職場とは
■演習・グループ討議①　•「よい職場」とはどのようなものか
(1)よい職場を支えているもの
(2)より高い成果・価値を生み出し続けるには
■演習・グループ討議②　•リモートワークで何が変わったのか
(3)よい職場の企業事例

3. 組織は感情で動く
(1)組織感情とは
(2)組織感情のマネジメント
(3)よい感情の連鎖を起こすことの必要性
■演習・グループ討議③　「組織感情簡易診断シート」

•自社・自部門の感情状態を見える化、分析し、現状を知る

4. 組織感情の引き出し方
(1)あたたか感情の引き出し方　～安心感・支え合い感・認め合い感
(2)イキイキ感情の引き出し方　～高揚感・主体感・連帯感
(3)ギスギス感情、冷え冷え感情を変えるには
■演習・グループ討議④　•良い感情の引き出し方を考える

（リアルVer. ／ リモートワークVer.）

5. 協力し合える職場をつくる
(1)よい職場づくりのコンセプトと手法
(2)職場の意識改革の進め方
■演習・グループ討議⑤　•自部門での実践に向けたアクションプランを作成する

•どの感情を引き出すか、そのためにまず何に取り組むか

6. 全体討議＆まとめ
•人と組織が持続的に成長していくために　～人と組織の好循環サイクル～

※内容は、変更される場合があります。また、進行の都合により時間割が変わる場合がございます。あらかじめご了承ください。

※組織感情とは………働いている人たちの行動に影響を及ぼす、組織全体に広がっている感情の状態を意味します。
※組織感情診断とは…その状態を定量的に分析し、“見える化”するための診断ツール。※参加料にはテキスト（資料）費が含まれております。

※昼食の提供はございません。（各自でご用意ください）

62,700円／ 1名
74,800円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

『1人1人がやる気に溢れ、協力し合うことにより高い価値を創造し続ける組織。』

ビジネス環境の変化が激しく、事業の複雑性が増す今、より一層このような組織
づくりが求められています。1人1人が必要とされていることを実感し、自信を持つこ
とによって、周囲や顧客に対し一段深い行動ができるようになります。これを実現す
るためには、人と組織がともに成長する好循環なサイクルを築くことが必要です。

本セミナーでは「組織感情（※１）」という観点から、心理的安全性が高く、活性化
した組織にするためのノウハウを学びます。講義だけでなく、「組織感情診断」を
利用した自社の現状把握や他社企業との意見交換によってチームの活性化、組織
の生産性向上をする方法を学びます。

（※１）組織感情とは…働いている人たちの行動に影響を及ぼす、組織全体に広がっている感情の
状態を意味します。

●チームを活性化・生産性向上させたい方
●心理的安全性の高い組織を作りたい方
●人事部門・組織開発部門
（※参加対象の役職は問いません。）

■ 対　象

■ ねらい

2024年12月  4日（水）※オンライン
■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

■ 参加料（税込）

■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）

各種検索サイトで
セミナーID

※プログラム内容に関する問い合わせ先：【TEL】03（3434）1955　【e-mail】kaisou@jma.or.jp ※申込みに関する問い合わせ先：【TEL】03（3434）6271　【e-mail】seminar@jma.or.jp

■講　師 阿蘇 裕恵
株式会社プロフェッショナルアカデミー
インストラクター

■講　師 津田 典子
Fine HR 代表

■講　師 津田 典子
Fine HR 代表

■講　師 和田 誠司
株式会社ジェイフィール
コンサルタント
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