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１．タイムマネジメントとは
・タイムマネジメントの意義と重要性
・タイムマネジメントの基本
　「時間管理は勿論、自己管理も意識する」
・タイムマネジメントを阻害するもの

２．優先順位のつけ方
・業務の洗い出し・・「業務全体像の把握の重要性」
・緊急度／重要度による優先順位づけ
・実習「緊急度／重要度分析と優先順位づけ」
・優先順位の例外

３．「計画の立て方」と「業務を効率化する仕事の進め方」
・計画の立て方のコツ
・指示を受ける際のコミュニケーションは明確にする
・パレートの法則の応用
　「成果が見込める作業に時間・意識を集中させる」
・時間の有効な使い方
　「やらないことを決める／無駄な時間の見直し／
　　他者に依頼する／移動時間の活用など」
・演習「業務効率化に向けての検討」


