
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキルを確実に上げられる仕組みづくりを 

大切な社員が、確実にキャリアアップしていける仕組み

づくりをご紹介します。 

弊社では年末が近づくと、来年の自分の仕事をブラッシ

ュアップするために新たな目標づくりをしています。 

目標から細分化して行動目標に落とし込む 

弊社の方法を一例としてご紹介します。 

まず、自分の担当業務でどんな成果をあげたいのかテ

ーマを決め、そのために磨くべきスキルの、具体的な目標

をあげます。 

そこからさらに毎日実践する行動目標を 10 点まとめま

す。そうすると、毎日の業務計画の中で、確実に目標達成

するための技術が磨かれるようになります。なりたい自分

に向って、意識づけできるのです。 

目標を立てた後は、みんなで共有する 

 立てた目標を最大限に活かす取り組 

みも大切です。ぜひ、定期的に振り替え 

る機会を設けてください。 

弊社では年始の経営方針発表会で、自分の目標を発表し

ています。さらに、毎月の社内会議で一人ひとり発表し、毎月

の反省を共有しています。 

お互いに刺激し合うことで、スキルアップへの意欲がより

高まります。 

1 人ひとりの目標達成＝会社の成長 

毎年目標を更新し達成することで、確実にキャリアアップ

していけます。そしてその積み重ねが、会社の成長へとつな

がります。社員一人ひとりの成長を応援する取り組みを、ぜ

ひ御社でも実践してみてください。 

              （平口里美） 

 

＜タイムマネジメント４つの実践ポイント＞ 

(1) 時間が何に使われているか把握する 

時間は「ストップ」できないので、何にどれだけ使われて

いるか把握することが重要です。例えば営業で 1 件成約

するためにどれだけの時間をかけているか測ってみる。 

(2) 限られた時間を有効に使う方法を考える 

時間は有限です。とにかくムダを徹底的に省いていくこ

とと、正しい優先順位で仕事を進めることが重要です。 

(3) 仕事への考え方と今までの行動を考える 

まず、自分の目標は何なのかを明確にすることです。そ

の目標を第１優先にやっているか、優先順位は間違って

いないかをしっかり判断することが重要です。 

(4) 毎日、ＰＤＣＡを実践して向上させる 

タイムマネジメントはＰＤＣＡを回し続けるものです。つ

まり振り返りが非常に重要です。計画どおりに進捗して

いるか、時間配分に問題はないかといった振り返りの時

間を取ることで、タイムマネジメントの質が向上します。 

 （谷渕ゆきこ） 

 タイムマネジメントとは、１時間あたり 

の生産性を高める時間管理。 

つまり限られた時間をいかに有効に 

使うことができるかの技術のことです。 

業務を遂行していく上でのタイムマネジメント！ 

いかに時間を有効に活用し、仕事を効率的に進めて目標

達成することなのです。 

すなわち、真のタイムマネジメントはただの時間短縮では

なく、仕事の成果を最大化するためのものです。定時に帰

ることだけを目的にすると、目標達成しないのに仕事を終

えることにもなりかねません。 

仕事の質をたかめ、スキルを向上させた結果、タイムマネ

ジメントができるようになるためには、次の実践ポイント

が必要です。 

 

 



 

「年間１５０時間」これは何の数字か分かりますか？ 

実はこの時間、一般的なビジネスマンが勤務中に探し物

をしている時間だそうです。 

みなさんの会社では、必要な書類がすぐに取り出せま

すか？使う頻度が少ないと、どこに片付けたか思い出せ

ないものがあるという方もいるかもしれません。 

「残業」と「整理整頓」は密接な関わりがあり、弊社で

は残業ゼロを実践するために、ファイルの整理整頓を徹

底しています。 

そして社内では、すべての資料や書類が１０秒以内に

け
て
、
い
つ
ま
で
た
っ
て
も
僕
ら
が
進
む

べ
き
道
を
示
さ
な
い
。

 

今
後
も
こ
の
ハ
イ
ペ
ー
ス
で
時
代
が

ル
ー
ル
チ
ェ
ン
ジ
を
繰
り
返
す
な
ら
、
ど

れ
だ
け
時
代
が
変
わ
っ
て
も
変
わ
ら
な

い
普
遍
的
な
ル
ー
ル
を
頭
に
入
れ
て
お

い
た
ほ
う
が
柔
軟
に
対
応
で
き
る
ん
じ

ゃ
な
い
か
な
。

 

今
回
、
お
届
け
す
る
の
は
新
し
い
ル

ー
ル
、
つ
ま
り
「
時
代
の
歩
き
方
」
に
つ
い

て
。
キ
ミ
が
持
た
な
き
ゃ
い
け
な
い
の
は

学
校
で
習
っ
た
コ
ン
パ
ス
じ
ゃ
な
い
。
ど

れ
だ
け
地
図
が
変
え
ら
れ
よ
う
と
も
、

キ
ミ
の
行
き
先
を
指
し
て
く
れ
る
『
魔

法
の
コ
ン
パ
ス
』
だ
。
今
か
ら
プ
レ
ゼ
ン

ト
す
る
よ
。  

ぜ
ひ
、ご
一
読
を
。
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    株式会社パワーネット株式会社パワーネット株式会社パワーネット株式会社パワーネット    ～人と企業の幸せをつなぐ地域創造企業～ 

・事業内容 ： 

 

�所 在 地  ： 〒763-0033 香川県丸亀市中府町一丁目 19 番地 1 

�連 絡 先  ： 電話 0877-58-0540  FAX 0877-58-0541   
Email info@zinzai.net 

 

■正 社 員 紹 介 事 業  

■リーダー研 修 ・生 産 性 向 上 研 修 事 業  
■業 務 を効 率 化 するアウトソーシング事 業  

←ホームページはこちら♪ 

    

◎地元企業に子育て女性が定着しやすく働きやすい職場 
づくりを支援 

◎残業ほぼゼロ、有給休暇取得率 90％以上を実現 

取り出せるよう、全社員で取り組んでいます。 

取り組み方としては、「ファイル見える化チーム」とい

う活動があり、ファイルの置き場所の整備や、社員へ整

理整頓の声掛け、日々のチェックを行っています。 

例えば、退社前の机上の整理、毎週金曜日は引き出

しの整理、毎月末は必要書類の入れ替えを実施してい

ます。 

また文書分類表を作成し、どのファイルがどこの引き

出しにあるか一目で分かるようにしています。 

「整理整頓」は、毎日１分でも時間を取り実施するこ

とで、快適な職場づくりが実現できるので、みなさんも

実践してみませんか！         （瀧口千尋） 

新・魔法のコンパス  西野亮廣著  角川文庫  660 円+税 

こ
れ
だ
け
、
め
ま
ぐ
る
し
い
速
さ
で
ル

ー
ル
が
変
更
さ
れ
て
し
ま
う
時
代
だ
。

昨
日
ま
で
の
常
識
が
今
日
非
常
識
に
な

っ
て
い
る
こ
と
な
ん
て
ザ
ラ
に
あ
る
し
、

昨
日
ま
で
の
非
常
識
が
今
日
常
識
に
な

る
こ
と
も
あ
る
。二
〇
一
三
年
一
月
ニ
ュ

ー
ヨ
ー
ク
で
の
個
展
開
催
費
用
を
ク
ラ

ウ
ド
フ
ァ
ン
デ
ィ
ン
グ
で
集
め
た
と
き
は

“
乞
食
行
為
”
だ
と
叩
か
れ
た
け
ど
、

間
も
な
く
ク
ラ
ウ
ド
フ
ァ
ン
デ
ィ
ン
グ

は
資
金
調
達
の
選
択
肢
の
一
つ
と
な
っ

た
。

 

二
〇
一
七
年
一
月
に
絵
本
「
え
ん
と

つ
町
の
プ
ベ
ル
」
を
ネ
ッ
ト
で
全
ペ
ー
ジ

無
料
公
開
し
た
時
は
、
日
本
中
か
ら
「非

常
識
」
だ
と
た
た
か
れ
た
け
ど
、
そ
の
半

年
後
に
は
「
書
籍
の
無
料
公
開
」
は
出
版

業
界
の
広
告
戦
略
の
常
識
と
な
っ
た
。

 

時
代
は
い
と
も
簡
単
に
掌
を
返
し
、

悪
び
れ
る
こ
と
も
な
い
。
そ
し
て
過
去
の

常
識
に
し
が
み
つ
い
た
人
間
を
容
赦
な

く
切
り
捨
て
て
い
く
。

 

世
界
の
ル
ー
ル
は
、
今
日
も
書
き
換

え
ら
れ
て
お
か
げ
で
学
校
で
習
っ
た
コ

ン
パ
ス
（
羅
針
盤
）
は
グ
ル
グ
ル
回
り
続

ＮＰＯ法人働く女性研究会より 

子ども食堂開催のお知らせ♪ 

 

【メニュー】 

準備中 （１食あたり４００円） 

【日時】     

２０１９年９月２８日（土）１２時～ 

【場所】 

みら☆スタ広場（丸亀市七番丁６９番地） 

【お問合せ・お申込み】 

ＴＥＬ：（０８７７）５５－２９２１ 

 


