
のご紹介
コースコード

NPN709

ご利用価格
１名（ID）につき ¥ 5,500-（税込）

監修・共同開発

学習期間／学習時間 学習可能期間： 30 日間 標準学習時間： 120 分
（1コース約5～10分×14コース）

（一社）日本経営協会 講師 吉成 篤

「業務効率化」「生産性向上」に直結するノウハウが満載

手戻り削減 会議の時短 メモの取り方 メールの処理

整理整頓 コミュニケーション オンライン商談 スケジューリング



お問合せ・お申込み・
お見積り等はこちら NOMA eラーニング担当

☎ 03-6632-7136 ✉ e-learning@noma.or.jp

No 学習動画 概要

1
業務効率向上と
生産性向上の違い

「業務効率向上」「生産性向上」それぞれについて、その違いや表れる成果を
大きくするためのコツを分かりやすく解説します。

2
業務の棚卸しと
業務管理のコツ

業務の棚卸しのコツにはじまり、業務の「予定時間」「実績時間」の把握・対
比や「適正納期」を意識したスケジューリングのコツなどを解説します。

3
やらない仕事の
見つけ方

「アイゼンハワーマトリクス」などをヒントとした「やらない仕事」の見つけ
方（分類方法）と突発的な業務への対応方法を詳しく解説します。

4 整理整頓で効率化
見落とされがちな「整理」「整頓」の必要性や具体的な進め方を、業務効率の
観点から詳しく解説します。

5
手戻り・やり直しの
低減方法

日常的に発生しやすい「手戻り」「やり直し」の低減方法を、業務を依頼され
たときや仕掛り中といった時系列ごとに分かりやすく解説します。

6
定時に帰るための
時短術(仕事の進め方)

質が高いスケジュール作り方のポイント、時間管理意識と能率の関係性を知る
ことで定時で帰るためのコツを分かりやすく解説します。

7
会議を短くするための
ポイント

会議の「目的の明確化・共有」「ゴール設定」といった会議開始前・会議終了
結論までの需要なポイントを知ることで会議を短くするコツを解説します。

8
効率的な
メール処理のコツ

頻度が高いメール対応について、作業に適した時間帯やメールの識別方法、送
信メールを相手に見てもらうためのコツなどを詳しく解説します。

9
業務効率が上がる
説明方法

大きな時間ロスに繋がる情報伝達の齟齬（行き違い）を低減するために欠かせ
ない説明方法について、詳しく解説します。

10
効率のよい
引継ぎの仕方

日々の業務から出来る引き継ぎの準備作業や相手が理解しやすい引継ぎのコツ
を分かりやすく解説します。

11
限られた時間での
オンライン商談

限られた時間の中でのオンライン商談について、事前の準備方法やクロージン
グのコツなどを分かりやすく解説します。

12
行き違いを無くす
メモの取り方

あとでメモを見返したときに記載した内容やその意図がすぐに分かるコツを詳
しく解説します。

13
相手を理解した上での
コミュニケーション

話し手の意図を正しく理解し、円滑なコミュニケーションを取りやすくするコ
ツを分かりやすくします。

14
要点これだけ！
議事メモの取り方

作り手も読み手も時短になる議事メモの書き方や注意点（抜け漏れの低減方法
など）を分かりやすく解説します。

今日からはじめる！

時短仕事術 YouTubeでSample動画を公開中！ QR

だれでも今日からはじめられる時短仕事術のコツを解説！

日々の業務を見直し、
時間への意識を高め
ることで質の高い仕
事への取り組み方を
解説します。

相手との行き違いを
無くすためのメモの
方法や確認方法、相
手の気持ちを理解し
たコミュニケーショ
ン方法を解説します。


