
主催：独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構香川支部
ポリテクセンター香川 生産性向上人材育成支援センター
ＴＥＬ ０８７－８６７－６７２８ FAX ０８７－８６７－６７１３

令和８年

１０月１３日（火） 9:30～16:30

JEED香川 生産性

【会場】 ポリテクセンター香川

【対象者】 中堅層

【定員】 １６名

【申込締切】令和８年９月２９日（火）

－講師紹介－

株式会社インソース
山本 武史

大手製薬会社の営業として15年従事。常に前
年対比100％以上を達成し続ける。東北エリ
アの責任者、その後、四国エリアの責任者を
担当し、2か月連続全国No1を含め、販売実
績の向上と市場シェアの拡大に貢献。

中四国エリアの企業様を中心に登壇し、講師
として10年目を迎える。

－コースの特長－

限られた時間の中で業務効率を高め最大限の
成果を上げるための方法を、ＰＤＣＡサイク
ルに沿って習得する研修です。１日のスケ
ジュールを振り返ることで自身のワークスタ
イルを分析し、現在の課題をご認識いただき
ます。そして業務を効率的に遂行するための
計画の立て方、優先順位のつけ方、効率の良
い仕事の仕方を習得いただきます。

限られた人員で最大限の成果を上げることによる労働生産性の向上をめざして、
客観的に仕事の進め方を分析することで、仕事が進まない原因を取り除き、業務
の効率化・スピード化を促進できる仕組みづくりを行うための知識を習得する

生産性向上支援訓練のご案内

～時間を管理して、仕事をもっとスマートに！～

№２０ 業務効率向上のための
時間管理

－コース内容－

■タイムマネジメントの手法
⑴タイムマネジメント手法 ～押さえるべきの原則
①原則１：「時間」そのものは、現実には管理できない
②原則２：管理できるのは、仕事や行動
③原則３：仕事管理＝考え方と行動を変えること
④原則４：ＰＤＣＡサイクルで仕事をすすめる

■時間管理とタスク管理
⑴時間管理
①自分の仕事を洗い出す
②自分のワークスタイルを知る

⑵タスク管理①
①仕事・行動は４つに分類できる
②組織的視点で自分の仕事かどうかを考える

⑶タスク管理②
①仕事の目的を明確にする
②仕事のゴール（ＱＣＤＲ）を明確にする

⑷タスク管理③
①優先順位をつけることが仕事の成果をあげる
②優先順位のつけ方 ～比較による図解化
③優先順位を意識して仕事を進める

⑸管理だけではなく、仕事のやり方も工夫する
①できそうな工夫を持ちよる
②よくある時間の無駄遣いを減らす
③目標設定

コースの
ねらい

受講料 １名につき

3,300円（税込）




