
　この度，蒲刈共同事務センターのホームページを開設しました。

　蒲刈共同事務センターの経営目標や研修計画，また，毎月発行している「共同事務センターだよ

り」などを随時更新していきますので，ぜひご覧ください！

蒲刈共同事務センターだより
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★☆★ 効果的・効率的に仕事を進める”７つのコツ” ★☆★☆★☆★☆★☆★☆★☆

１　仕事を依頼されたら,その日の内に３０分～１時間だけでも手をつける

⇒その仕事の難易度,確認すべきことや調べる必要があること等がわかる。

⇒後悔しない早さで仕事を進めることができる。

⇒安心できる。

2 優先順位に迷ったら,上司に訊いてみる

　優先順位に関して確認しておけば,不便をかけることもなくなる。

3 仕事の「全体」を見渡して,最適な手順と方法で仕事をすすめる

　１ヶ月や１週間の繁忙期がわかっていれば,作業を前倒しして作業量をならしておく。

　ピーク時の作業量を軽減することで,忙しくても丁寧な仕事を心がけたり,ダブル

チェックする余裕も生まれる。

4 来週１週間の予定を「金曜日」に立てる　　　

　 　金曜日は木曜日や水曜日等各自で決めた曜日でOK！

5 「想定外の事態」を「想定内」に！「歯止めポイント」を計画に設定しておく

　どこかで空白の時間（予備の時間）を確保しておく。さらに,「このタイミングまでに

できていなかったら,緊急対応を依頼する」という「歯止めポイント」を設定しておく。

6 「退校前の１０分」を,次の日の作業の優先順位や時間の割り振りを考える時間に使う

⇒ 翌日優先すべき作業に集中して手をつけることができる。

7 作業は,時間帯を分けて,効率を最大化する

　午前中は脳のゴールデンタイム。考え事に集中する時間帯。

　ランチ後は眠くなるので,考え事よりも事務処理的な仕事の時間帯。

教育センターでの「タイムマネジメント講座」の
一部を掲載します！


