
お問い合わせ 独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構三重支部
ポリテクセンター三重　生産性向上人材育成支援センター
〒510-0943　四日市市西日野町 4691　TEL ���-���-����

令和８年度生産性向上支援訓練オープンコース

受講料 3,300円（税込）

ムダを減らし、業務スピードと
生産性を高める時間活用術

講師紹介

ポリテク三重　生産性

津会場

8月31日（月）
時　　間　9：30～ 16：30

申込締切　7月 31日（金）

会　　場　ハローワーク津
　津市島崎町 327-1（駐車場無料）

コース名：業務効率向上のための時間管理

業務効率を高める

タイムマネジメント
実践講座

株式会社インソース

池山　恭弘氏
接客が重要視される職場での実務経
験の豊富さや管理職経験から発揮さ
れるリーダーシップで、受講者へ「具
体的な心情理解を表す行動」を示唆
できる講師。人当たりがよく、説明が
わかりやすいと好評。

主 な 内 容基 本 項 目
1．時間管理について考える
ワーク 仕事の時間管理につき、苦手なことや悩みを共有する

2．タイムマネジメントの原則
（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：仕事を管理するとは、考え方や行動を変えること
（4）原則 4：ＰＤＣＡサイクルで仕事をすすめる
3．自分のワークスタイルを知る
（1）自分の仕事を洗い出す
ワーク 自分の業務を洗い出す
（2）自分のワークスタイルを知る
ワーク 昨日の時間の使い方を洗い出す

4．Ｃ（ＣＨＥＣＫ）・Ａ（ＡＣＴＩＯＮ）～自分の仕事を検証し改善する
（1）仕事・行動は 4つに分類できる
（2）考える仕事～集中することが鍵
（3）こなす仕事～連続処理が鍵
（4）完全に時間を拘束されてしまう仕事～減らすか移す
（5）少しなら時間を自由に使える仕事～徹底活用する
（6）組織的視点で自分の仕事かどうかを考える

タイムマネジメ
ント手法
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容 5．Ｐ（ＰＬＡＮ）～ＱＣＤＲを明確にする
（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
・Ｑ（品質）、Ｃ（コスト）、Ｄ（納期）、Ｒ（リスク）

6．Ｐ（ＰＬＡＮ）～優先順位を明確にする
（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
ワーク 自分の仕事を「緊急度」と「重要度」で整理する
（3）優先順位を意識して仕事を進める
7．Ｄ（ＤＯ）～仕事のやり方を工夫する
（1）よくある時間の無駄遣いを減らす
（2）できそうな工夫を持ちよる
ワーク 自分が行っている仕事上の工夫を書き出す

8．目標設定
ワーク 研修を踏まえ、今までの問題点と今後の改善策を考える

時間管理とタス
ク管理
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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。




