
時間をうまくコントロールし，さらに効率よく仕事をすすめるためのスキルが身につく

自分の時間の使い方だけでなく，
職場リーダーとしてチームの時間をどうマネジメントしていくか，

上司との間に発生する時間の使い方についても具体的なノウハウを伝授

「上手な時間の管理術」を学ぶことで，
組織が活性化し，業績を伸ばしていくことを実現

・上司の先回りをする時間術

・部下力を高めて上司の行動習慣に順応する

・多忙な上司といつコンタクトをとるか

・「伝えた」ではなく，「伝わったか」を確認する

・会議のムダを削る時間術

・強い問題意識を持って会議を見直す

・進行役として「問題会議」を立て直す

・運営の支障となるメンバーにどう対応するか …他

・仕事の効率を高める時間術

・段取りよく仕事をすすめるポイント

・重要だが緊急ではない仕事に着目する

・ゴールをイメージしてスケジュール表をつくる

・チームとして結果を出す時間術

・時間短縮には「ＳＭＡＲＴモデル」が便利

・人の相互補完ができる職場づくりをめざす

・残業を減らして快適に働くための工夫 …他
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一般社団法人日本監督士協会

●受講期間 2ヵ月 ●受講料 11,000円

●第１単元 ●第２単元

個人でも，チームでも，

仕事のスピードを高める時間術

「この方法があったか！」―――

思わず膝を打つタイムマネジメント法

時間の使い方がうまい人は，仕事のできる人！

[仕事の便利術] 上手な時間の管理 _
マルチデバイス対応

■テキスト１冊（Webテキストも閲覧可）■添削レポート２回（Web提出可）

※ テキストはインターネットで閲覧できます。Web提出には「Microsoft Word」が必要です。

オンラインでもオフラインでも学習できる！（すべての学習方法に対応）

※カリキュラム・講座内容などは改訂や変更になる場合があります。

ビジネスキャリアアップ


