
◆講 義 内 容

１）タイムマネジメント（時間管理）とは

・働き方改革を背景としたタイムマネジメント（業務効
率化）の必要性

２）仕事に合わせたタイムマネジメントのステップ

①仕事を受けるステップ
②始めるステップ
③進めるステップ
④終えるステップ

３）タスクマネジメントのスキル

・実務で使えるフレームワークなどを紹介

４）業務効率化のサブスキル

①デスク回り・キャビネットの３S（整理・整頓・清掃）
②IT（オフィスソフト・メールやショートカットキー等）
の活用

202１年７月２日（金） 9：30～16:30
ポリテクセンター関東（横浜市旭区南希望が丘７８番地）

～効率的な仕事の進め方を身につける～

実務に活かせる時短術 セミナー

生産性向上支援訓練（業務効率向上のための時間管理）のご案内

受 講 料

3,３00円
（税込)

（日時）

（場所）

◆講 師
一般社団法人日本経営協会

おおの せいじ

大野 晴司 氏

プロフィール

ビズ・エキスパート（株）代表取締役、中小企業診断士
（一社）日本経営協会 講師

大学卒業後、日産自動車で国内のマーケティング部門や系列
ディーラーでの営業マンを経験。その後、マーケティングリサー
チ会社、自動車関連メーカーを経て、2008年にビズ・エキス
パート株式会社を設立。

「すべては”売る“ために、営業力・マーケティング力を鍛える」
チェンジエージェントとして、神奈川・東京で中小・中堅企業向け
の支援を行っている。

また研修講師として企業、自治体など、様々な対象に対して出
講するなど、幅広く活躍中。

【定員】 15名

限られた時間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目指します。

“時間”はすべてのビジネスパーソンに平等に与えられています

しかし”時間“を有効活用し成果をあげられている人は果たして多いでしょうか？また「業務効率化」と
いうキーワードを耳にする機会が増えましたが、実際の現場で一人一人が意識し、実践できているで
しょうか？

日々の業務に追われてしまい、なかなか意識して実践まではできていないのではないでしょうか？

本セミナーでは、「業務効率化」を推進するために必要な「タイムマネジメントの重要性」についてお伝
えし、受講した人がタイムマネジメント（業務効率化）に対してモチベーションを高められる（＝主体的に
動ける）ことを目指します。

また主体的に動くために必要な具体的スキルや、サブスキルとして有効な知識などをお伝えし、受講
後すぐに役立つ内容で実施いたします。

講師は経験豊富な実務派経営コンサルタントが担当し、訓練全体を通じて受講者の様子・反応を見て、
コミュニケーションを取り、集中力の維持と楽しい雰囲気作りを図りながら進めてまいります。

お申し込み方法：裏面の受講申込書に必要事項をご記入の上、ＦＡＸでお申込ください。

主催 ： 独立行政法人 高齢・障害・求職者雇用支援機構
ポリテクセンター関東 生産性向上人材育成支援センター

【お問い合わせ先】
TEL:045-391-2819 URL：https://www3.jeed.or.jp/kanagawa/poly/corporation/index.html

ポリテクセンター関東



【当機構の保有個人情報保護方針、利用目的】
（１）独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構は「独立行政法人等の保有する個人情報の保護に関する法律」（平成15年法律第59号）を遵守し、保有個人情報を適切に

管理し、個人の権利利益を保護いたします。当機構では、必要な個人情報を、利用目的の範囲内で利用させていただきます。
（２）ご記入いただいた個人情報は、生産性向上支援訓練の実施に関する事務処理（訓練実施機関への提供、本訓練に関する各種連絡、本訓練終了後のアンケート送付等）及び

業務統計に利用させていただきます。

FAX 045-391-9699 ※送り間違いにご注意ください

※受講者の方の就業状況を選択してください。なお、非正規雇用とは、パート、アルバイト、契約社員などが該当しますが、様々な呼称があるため、貴社の判断で
差し支えありません。

ポリテクセンター関東 生産性センター業務課 行 受講申込書（HP）

コース番号

実務に活かせる時短術セミナー
開講日

041-303 7/2

会社名
TEL

FAX

所在地 〒

企業規模 A ： ～29人 B ： ～99人 C ： ～299人 D ： ～499人 E ： ～999人 F ： 1000人～

業 種 01 ： 建設業 02 ： 製造業 03 ： 運輸業 04 ： 卸売・小売業 05 ： サービス業 06 ： その他

申込担当者 氏名 部署 連絡先

No 受講者氏名 ふりがな 性別 年齢
就業状況（※）
（該当にチェック）

1 男 ・ 女
□ 正社員
□ 非正規雇用
□ その他（自営業等）

2 男 ・ 女
□ 正社員
□ 非正規雇用
□ その他（自営業等）

3 男 ・ 女
□ 正社員
□ 非正規雇用
□ その他（自営業等）

4 男 ・ 女
□ 正社員
□ 非正規雇用
□ その他（自営業等）

5 男 ・ 女
□ 正社員
□ 非正規雇用
□ その他（自営業等）

下記の注意事項について、確認後チェックをつけてください。
□ 会社からの指示によらない個人受講はできません。
□ 応募者多数の場合は先着順とさせていただきます。
□ 応募締切時点の応募者が6名を下回る場合はコースを中止又は延期させていただく場合があります。
□ コース開始日２０日前（土日・祝日を含む。）を過ぎてからのキャンセルは受講料を全額ご負担いただきます。

▼会場（ポリテクセンター関東）のご案内

○公共交通機関をご利用の場合
相鉄線希望ヶ丘駅下車（改札を出て左）徒歩約８分
路線バスあり（相鉄バス運行毎時２～４本）

○お車をご利用の場合
保土ヶ谷バイパスから１０分
本村インター出口おりて厚木街道厚木方面へ
希望ヶ丘駅入口交差点を左折
相鉄本線踏切を横断
※無料駐車場あり（正門入ってすぐ右側）


