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ねらい

時間とコスト業務への取り組みを見直し、実現可能な効率化の視点を
マスターする。学んだ内容を元にワークに取り組む事で、自身の業務で
実践できる形にする

手法 講義、グループワーク、ディスカッション

所要時間 ３時間

担当講師

プログラム 項目 手法

マネジメントの必要
性とマインドセット

・仕事上での時間管理に関する課題
・時間管理を成功させる基本の3ステップ
・時間管理その前に（価値観と目的）
【ワーク】時間管理で実現する未来
【ワーク】あなたの時給はいくら？
【ワーク】時給に見合う成果とは？

講義
グループワーク
ディスカッション

タイムマネジメントの
基本と実践

・時間管理を成功させる5つの要素
【ワーク】① タスクの洗い出しと把握
・時間見積りとタスクのブレイクダウン
・価値あることに時間を使う（80：20）
【ワーク】② 優先順位を考える
・整理整頓とみえる化の関係
【ワーク】③ タスクの分類・整理ワーク

講義
グループワーク
ディスカッション

エネルギーサイクルと
時間泥棒の撃退

・エネルギーサイクルをマスターする
【ワーク】④自分パフォーマンス時間の把握
・時間泥棒を撃退する5つの方法
【ワーク】⑤ マルチタスクの弊害を体感する
・時間管理のためのお助けTips

講義
グループワーク
ディスカッション

※プログラムや項目は、貴社と打ち合わせしながら、変更してまいります。

【プログラム例】

タイムマネジメントマスター研修
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