
業務改善の視点に立った本質的なタイムマネジメントを学ぶ

■時間管理 　若手社員のための

タイムマネジメントセミナー
30 1日

■定　員 30名

JMA100204 検 索

■定　員 24名

仕事が3倍速くなる!

■時間管理 　若手社員のための

段取り力強化セミナー
29 1日 JMA100163 検 索

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。

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

仕事の途中でいつも問題が起こる。対処にかかりっきりで他の仕事が進まない。
机の上も片付かない。他部署との連携もうまくいかない。締め切り直前はいつも
バタバタ。挙句に残業続きの日々･･･。仕事を進めるうえで、このような悩みを
持つ方は少なくありません。

本セミナーでは、多忙を極めるビジネスパーソンが陥りがちな業務の落とし穴を
検証し、効率よく仕事を行うための実務スキルを習得します。

■ ねらい

■ 参加料（税込）

■ プログラム （昼休み12:30 ～ 13:30）

新人から若手・中堅社員の方で、
●仕事を進める上での「型」を身につけたい方
●計画どおりになかなか業務を進められない方
●いつも時間が足りなくなってしまう方
●仕事の段取りの組み方を改めて学びたい方
●日常業務のさらなる効率化を目指したい方

■ 対　象

2024年  1月25日（木）※オンライン
2024年  5月21日（火）※オンライン
2024年  7月25日（木）※オンライン
2024年10月23日（水）※オンライン
2025年  1月21日（火）※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。

※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
9:30

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

ビジネスの世界は毎日が時間との戦いです。
「時間が足りない」、「残業が多い」その割には成果が上がらない。
もしそのように感じているとしたら、時間の使い方を抜本的に変える必要があります。

本コースでは、業務改善の視点に立った本質的なタイムマネジメントをお伝えし
ます。あなたの時間の使い方を見直してみませんか。

1. タイムマネジメントの必要性
１） 時間の使い方セルフチェック　　 ２） 時間の使い方の上手・下手
３） タイムマネジメントとは  ４） 生産性と効率

2. 忙しさの原因
１） 全体が把握できていない　　　　２） 段取りが悪い
３） 自分の都合を後回しにしている　 ４） スキル不足

3. タイムマネジメントの基本手順
１） 仕事の棚卸し　 ■演 習　　　   ２） 優先順位をつける　　３） 所要時間を見積もる
４） スケジュール表に記入する ５） 実行する　 ■演 習　
６） 進捗を管理して調整をする ７） 飛び込みの仕事に対応する
■ケース演習

4. ミーティングマネジメント
１） ミーティングの生産性　　      ２） 事前の準備で時間短縮
３） 効率的な進め方 　 ■演 習　　 ４） 討議内容を「見える化」する

5. 時間泥棒（阻害要因）と防衛策
１） 抱え込み（断れない、他人に振れない）　 ■演 習　　　２） 飛び込みの仕事
３） 中断　　     ４） 集中力の低下　　５） 先延ばし
６） 探しもの　　７） 手待ち  ８） ミスコミュニケーション

6. 現状分析と改善策
１） 現状診断の仕方　　      ２） 改善作の見つけ方

7. タイムマネジメントのツール
１） 時間管理の基本ツール　 ２） ツールの選び方と使い分け

8. トータルバランス
１） ワークライフバランス　　２） 人生を豊かにする時間の使い方

■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）■ ねらい

●早い段階で時間管理の方法を学びたい、若手社員の方
●納期に追われることが多く、時間管理が苦手な方
●今より生産性を高めたい、若手社員の方

■ 対　象

1.“業務遂行力”を高めるための、より生産性の高い時間の使い方、考え方を学べます。
2. 講義で学んだことを演習で確認しながら進めるので、段階的に知識とスキルを習

得することができます。
3. ケース学習により、実践的な知識とスキルが身につきます。
4. 個人の時間管理の他、グループの時間管理（プロジェクト管理）の要点も学べます。

■ 特　長

2024年  2月15日（木）※オンライン
2024年  6月19日（水）※オンライン
2024年  9月19日（木）※オンライン
2025年  2月21日（金）※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）

1. 職種・業界を超えて必須の『段取り力』■グループセッション
（１） 仕事の段取り力とは？
（２） ビジネス環境の変化と業務環境の変化
（３） 職種・業界を超え、必須のプロジェクト型業務
（４） あえて足元を見直すことの重要性

2. 仕事の全体像を捉える！ ■グループセッション
（１） ケーススタディから学ぶ仕事の段取り力
（２） ゴール設定の３つの要素とは？
（３） ホウレンソウではなく○○○○○○

3. 業務の管理方法と洗い出し■グループセッション
（１） ゴール設定から計画へ
（２） すぐに活用できるタスク管理テクニック
（３） 時間管理ではなく○○管理
（４） 突発業務に対応するためのテクニックとは

4. 業務の優先順位の考え方 ■グループセッション
（１） 仕事の手順設定
（２） 仕事の優先順位設定のテクニック
（３） マトリクス思考の活用
（４） 2軸×2軸＝4軸で可視化する

5. 明日からの業務の段取りを考える！ ■個人セッション
（１） 研修内容の自己投影
（２） 相互共有・フィードバック

各種検索サイトで
セミナーID

各種検索サイトで
セミナーID 仕事の「質」と「スピード」を高めるために必要な4つの力を向上させる

■品質×スピード 　仕事の質とスピードを高める
「4つの力」向上セミナー

31 1日

■定　員 30名

JMA100575 検 索

■定　員 30名

中堅社員・リーダーのための

■チームマネジメント 　チーム運営能力向上セミナー
【時間管理編】 【旧名称：チーム・タイムマネジメント習得セミナー】

32 1日 JMA151244 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

仕事の質とスピードを高めるために必要な、以下の4つの力を向上させる。
　① 読み解き力……相手の意図を読み解き、先読み仕事を実現する。
　② 段取り力………仕事の質とスピードを高めるために必要な時間を有効活用する。
　③ さばき力………優先順位をつけて仕事に取り組む。
　④ 巻き込み力……周りと連携しシナジー（相乗）効果を発揮する。

1. 仕事の質とスピードを高める仕事術
(1) これからの時代、今のままでは成果は上がらない
(2) 限られた時間で成果を出すための働き方・考え方
(3) 質・スピードを高め、残業を減らす「ワーク・ライフ・マネジメント」の実現
(4) 仕事の質とスピードを高める「4つの力」
(5) 自分で考え行動する「自律型社員」になる

2. 相手の意図を把握する　■① 読み解き力
(1) 相手の意図や想いを読み取るのに必要なマインドとスキル
(2) 機転をきかせて“先読み仕事”を実現する
(3) 相手の気持ち・状況を理解するマインド
(4) 読み解き力を使って、先読み仕事を実現する ■ケーススタディ

3. 業務を効率的に遂行する　■② 段取り力
(1) 段取りとは何か
(2) 仕事の段取りを決める要素
(3) 段取り力チェック ■チェックリスト
(4) 私流の段取り術
(5) 今より効率を上げる仕事の進め方　　　　　　　　　　　　　　　   ■ワーク
(6) 明日を創るための投資の時間が生み出せているのか？～業務のマトリックス化～

4. 適切な優先順位をつける　■③ さばき力
(1) 効率よく業務を遂行するための 『仕事の優先順位』のつけ方　 ■ケーススタディ
(2)「鳥の目、虫の目、魚の目」で全体最適を考えながら遂行する力
(3) 優先順位の判断軸を明らかにする

5. 周りへの影響力を発揮する　■④ 巻き込み力
(1) リーダーシップとフォロワーシップ
(2) 周りに良き影響を与える関わり方（心構え・行動）
(3) チームの成果を高める連携
(4) 2つのパワーを効果的に発揮する
(5) 効果的な後輩支援・上司補佐　　　　　　　　　　　　　　 ■ケーススタディ

■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）■ ねらい

■ 参加料（税込）

●仕事の質もスピードも高めたい、若手・中堅社員の方
●ワンランク上の仕事のすすめ方を習得したい方
●自分で考え行動する「自律型社員」になることを期待されている方

■ 対　象

2024年  1月24日（水）※オンライン
2024年  6月21日（金）※オンライン
2024年  8月  9日（金）※会場（東京）
2024年10月11日（金）※オンライン
2024年12月11日（水）※会場（東京）
2025年  1月23日（木）※オンライン
2025年  2月  4日（火）※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。

※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
9:30

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

近年の人手不足や働き方改革などによって、より限られた時間の中で成果を出す
ことが求められるようになりました。中堅社員や、リーダー層の方は、自分自身の
タイムマネジメントだけではなく、チーム全体のタイムマネジメントによる生産性
向上を支援する役割も求められます。

本セミナーは、「チームのタイムマネジメントに取り組み、自身も含めたチームの
生産性を最大化する」方法を学びます。チーム・タイムマネジメントの原則を学び、
受講者間での課題の共有、ケース実践を通じて、体感的かつ実務的に支援する「場」
を提供します 。

1. チーム・タイムマネジメントとは
•チーム・タイムマネジメントの必要性

•係長・リーダー層に期待される役割と成果

•チームの時間管理の悩み共有 ■演 習

2. チーム・タイムマネジメントの原則
•チームの仕事のたな卸し

•自己申告業務量の過剰・過少の是正

•仕事の特性に応じた改善方向

•まずは、自分の仕事を整理してみよう ■演 習

3. チーム・タイムマネジメントの実践
•ケース事例、演習フォームの解説
　⇒ ケース：ある中堅メーカー営業所の営業チーム
　⇒ 5人のチームメンバーのタイムマネジメントを図る

•グループごとにケースワーク実践　　　　　　　　　　　　　　　　  　 ■演 習
　① チームメンバーに仕事のたな卸しを分かりやすく説明する
　② 自己申告業務量を修正する
　③ 仕事の特性を判断する
　④ 改善の優先順位を付ける
　⑤ 改善の方向性を示す

■ ねらい

2024年  6月19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）

●係長・リーダー層の方
●後輩を持つ中堅社員の方
●チームの生産性向上を図りたい方

■ 対　象

各種検索サイトで
セミナーID

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 松島 準矢
株式会社ハイブリッドコンサルティング
COO

森 　英治
株式会社ハイブリッドコンサルティング
トレーナー

■講　師 麻野 由佳
株式会社ビジネスプラスサポート
人財育成プロデューサー

■講　師 加藤 修之
株式会社
日本能率協会コンサルティング
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