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主
おも

なワークの種
しゅ

類
るい

  個
こ

人
じん

ワーク　　   グループワーク

ビジネスマナー

時
じ

間
かん

管
かん

理
り

【 目
もく

的
てき

】

☑ 業
ぎょう

務
む

における時
じ

間
かん

管
かん

理
り

の効
こう

果
か

を知
し

る

☑ 仕
し

事
ごと

中
ちゅう

に私
し

用
よう

とみなされる時
じ

間
かん

を知
し

る

☑ 時
じ

間
かん

管
かん

理
り

のポイントや事
じ

前
ぜん

準
じゅん

備
び

の大
たい

切
せつ

さを学
まな

ぶ



1訓練用途以外での使用・転用不可

仕
し

事
ごと

中
ちゅう

は避
さ

けたいこと

●  携
けい

帯
たい

電
でん

話
わ

などを操
そう

作
さ

する

●  朝
ちょう

食
しょく

を食
た

べる

●  雑
ざっ

誌
し

を見
み

る

●  会
かい

社
しゃ

の自
じ

席
せき

で化
け

粧
しょう

をする　　など

時
じ

間
かん

管
かん

理
り

  時
じ

間
かん

管
かん

理
り

がもたらす効
こう

果
か

  仕
し

事
ごと

中
ちゅう

は仕
し

事
ごと

スイッチを入
い

れる

時
じ

間
かん

管
かん

理
り

ができると、その日
ひ

の業
ぎょう

務
む

ややるべきことを効
こう

率
りつ

良
よ

く進
すす

めやすくなります。

そして、業
ぎょう

務
む

を効
こう

率
りつ

良
よ

く進
すす

めることで、

自
じ

分
ぶん

だけでなく周
まわ

りの人
ひと

も業
ぎょう

務
む

をスムーズに進
すす

めることができます。

出
しゅっ

社
しゃ

してから退
たい

社
しゃ

するまでは、仕
し

事
ごと

をする時
じ

間
かん

です。

また、仕
し

事
ごと

中
ちゅう

に私
し

用
よう

を済
す

ませることを禁
きん

止
し

する会
かい

社
しゃ

も多
おお

くあります。

基
き

本
ほん

的
てき

に、仕
し

事
ごと

の間
あいだ

は「今
いま

は業
ぎょう

務
む

を行
おこな

う時
じ

間
かん

だ」と考
かんが

え、

仕
し

事
ごと

のスイッチを入
い

れることが大
たい

切
せつ

です。



2 訓練用途以外での使用・転用不可

1．予
よ

定
てい

を見
み

える化
か

する

1 日
にち

の予
よ

定
てい

を紙
かみ

やパソコン上
じょう

に書
か

き出
だ

すことで、

1 日
にち

の予
よ

定
てい

の見
み

える化
か

ができます。

予
よ

定
てい

を見
み

える化
か

することで、

自
じ

分
ぶん

の持
も

っている業
ぎょう

務
む

の全
ぜん

体
たい

把
は

握
あく

ができ、

業
ぎょう

務
む

終
しゅう

了
りょう

までの見
み

通
とお

しを立
た

てやすくなります。

2．スケジュールを立
た

てる

スケジュール帳
ちょう

に業
ぎょう

務
む

の締
し

め切
き

りや予
よ

定
てい

を書
か

くことで、

いつまでに・何
なに

をするかを把
は

握
あく

することができます。

さらに、予
よ

定
てい

忘
わす

れやダブルブッキングを

防
ふせ

ぐことができます。

3．業
ぎょう

務
む

（訓
くん

練
れん

）の事
じ

前
ぜん

準
じゅん

備
び

をする

事
じ

前
ぜん

準
じゅん

備
び

をすることで、スムーズに業
ぎょう

務
む

にとりかかることができます。

例
たと

えば、会
かい

議
ぎ

の予
よ

定
てい

があれば、メモをとるためにノートやペンを用
よう

意
い

したり、

必
ひつ

要
よう

な書
しょ

類
るい

があれば事
じ

前
ぜん

に目
め

を通
とお

しておいたりすることが考
かんが

えられます。

業
ぎょう

務
む

の事
じ

前
ぜん

準
じゅん

備
び

まで考
かんが

え行
こう

動
どう

できると、時
じ

間
かん

管
かん

理
り

の上
じょう

級
きゅう

者
しゃ

です。

時
じ

間
かん

管
かん

理
り

のポイントは 3 つあります。内
ない

容
よう

を確
かく

認
にん

しましょう。

  時
じ

間
かん

管
かん

理
り

のポイント



3訓練用途以外での使用・転用不可

  個
こ

人
じん

ワーク

1．予
よ

定
てい

を見
み

える化
か

する

（例
れい

）手
て

洗
あら

い・うがいをする、ビジネスマナープログラムを受
じゅ

講
こう

する　など

実
じっ

際
さい

に、1 日
にち

の予
よ

定
てい

の見
み

える化
か

を行
おこな

いましょう。

本
ほん

日
じつ

のやることを下
した

の空
くう

欄
らん

に書
か

き出
だ

してみましょう。



4 訓練用途以外での使用・転用不可

記
き

入
にゅう

例
れい

を参
さん

考
こう

に、本
ほん

日
じつ

のやることをスケジュール表
ひょう

に記
き

入
にゅう

しましょう。

１日
にち

の予
よ

定
てい

を時
じ

間
かん

ごとに管
かん

理
り

することで、次
つぎ

に何
なに

をするかが分
わ

かりやすくなります。

2．スケジュールを立
た

てる

記
き

入
にゅう

例
れ い

こちらに記
き

入
にゅう

しましょう

8：45　入
にゅう

室
しつ

、うがい、手
て

洗
あら

い

8：55　着
ちゃく

席
せき

9：00　朝
ちょう

礼
れい

9：15　グループ朝
ちょう

礼
れい

10：00　ビジネスマナープログラム

11：30　面
めん

談
だん

昼
ひる

休
きゅう

憩
けい

13：00　就
しゅう

活
かつ

プログラム

14：30　日
にっ

報
ぽう

作
さく

成
せい

・確
かく

認
にん

14：50　終
しゅうれい

礼後
ご

、帰
き

宅
たく

準
じゅん

備
び

8：30

15：00

9：00

9：30

10：00

10：30

11：00

11：30

12：00

12：30

13：00

13：30

14：00

14：30



5訓練用途以外での使用・転用不可

事
じ

前
ぜん

に業
ぎょう

務
む

の準
じゅん

備
び

を行
おこな

っておくことで、

その業
ぎょう

務
む

にスムーズにとりかかることができます。

また、準
じゅん

備
び

をすることで余
よ

裕
ゆう

ができるため、慌
あわ

てずに済
す

み、ミスを防
ふせ

ぐことができます。

事
じ

前
ぜん

準
じゅん

備
び

の例
れい

を確
かく

認
にん

しましょう。

  事
じ

前
ぜん

準
じゅん

備
び

の効
こう

果
か

① 通
つう

所
しょ

の準
じゅん

備
び

●  前
ぜん

日
じつ

のうちに翌
よく

日
じつ

の予
よ

定
てい

を確
かく

認
にん

する

●  筆
ひっ

記
き

用
よう

具
ぐ

をかばんに入
い

れる　など

② 面
めん

接
せつ

の準
じゅん

備
び

●  かばんに荷
に

物
もつ

を入
い

れる

●  スーツを用
よう

意
い

する　など

③ 仕
し

事
ごと

前
まえ

の準
じゅん

備
び

●  筆
ひっ

記
き

用
よう

具
ぐ

など必
ひつ

要
よう

なものを用
よう

意
い

する

●  机
つくえ

の上
うえ

を片
かた

付
づ

けておく　など



6 訓練用途以外での使用・転用不可

【 状
じょう

況
きょう

設
せっ

定
てい

 】

本
ほん

日
じつ

の 15 時
じ

に、同
おな

じ部
ぶ

署
しょ

の課
か

長
ちょう

あてに来
らい

客
きゃく

の予
よ

定
てい

があります。

しかし、いつも来
らい

客
きゃく

対
たい

応
おう

をしている高
たか

橋
はし

さんが本
ほん

日
じつ

風
か

邪
ぜ

でお休
やす

みです。

そのため、あなたが代
か

わって来
らい

客
きゃく

対
たい

応
おう

を行
おこな

うことになりましたが、

あなたは来
らい

客
きゃく

対
たい

応
おう

をしたことがないため、

準
じゅん

備
び

をした方
ほう

が安
あん

心
しん

です。

どんな準
じゅん

備
び

が必
ひつ

要
よう

でしょうか。

事
じ

前
ぜん

にできそうな準
じゅん

備
び

を書
か

き出
だ

しましょう

① 来
らい

客
きゃく

対
たい

応
おう

とはどんなことをするのでしょうか

② スムーズな来
らい

客
きゃく

対
たい

応
おう

のためにどんな準
じゅん

備
び

が必
ひつ

要
よう

でしょうか

  グループワーク

以
い

下
か

の状
じょうきょう

況の場
ば

合
あい

、どんな事
じ

前
ぜん

準
じゅん

備
び

が必
ひつ

要
よう

かグループで考
かんが

えてみましょう。

こちらへどうぞ



本
ほん

日
じつ

の学
まな

び・気
き

づき・明
あ

日
す

から実
じっせん

践できそうなこと

7

おわりに

訓練用途以外での使用・転用不可

時
じ

間
かん

管
かん

理
り

のポイントを意
い

識
しき

・実
じっ

践
せん

することで、

業
ぎょう

務
む

の効
こう

率
りつ

化
か

を図
はか

ることができ、業
ぎょう

務
む

ミスを防
ふせ

ぐことに繋
つな

がります。

時
じ

間
かん

管
かん

理
り

ができると仕
し

事
ごと

の成
せい

果
か

も高
たか

まるため、

日
ひ

頃
ごろ

から時
じ

間
かん

管
かん

理
り

を意
い

識
しき

すると良
よ

いでしょう。



理
り

解
かい

度
ど

テスト

8 訓練用途以外での使用・転用不可

問
とい

1   

下
した

の文
ぶん

章
しょう

を読
よ

んで、仕
し

事
ごと

中
ちゅう

にしてもよいことは◯、避
さ

けた方
ほう

がよいものには × を

（　　　）内
ない

に書
か

きましょう。

① 会
かい

議
ぎ

中
ちゅう

暇
ひま

だから、友
とも

達
だち

にメールしちゃおう →（　　　　　）

② 出
しゅっ

社
しゃ

したらすぐ、自
じ

分
ぶん

の席
せき

でおにぎりを食
た

べよう  →（　　　　　）

③ 眠
ねむ

いなぁ…、休
きゅう

憩
けい

時
じ

間
かん

じゃないけど、30 分
ぷん

くらいトイレの個
こ

室
しつ

で仮
か

眠
みん

しよう

　  →（　　　　　）

④ 自
じ

分
ぶん

の席
せき

で化
け

粧
しょう

直
なお

しをしよう →（　　　　　）

 ⑤ 旅
りょ

行
こう

に行
い

きたいから、

　  会
かい

社
しゃ

のパソコンを使
つか

って色
いろ

々
いろ

調
しら

べちゃおう　 →（　　　　　）

 ⑥ 風
か

邪
ぜ

をひいてしまった…

　  休
きゅう

憩
けい

時
じ

間
かん

に病
びょう

院
いん

に行
い

ってよいか上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しよう　→（　　　　　）

ビジネスマナープログラム　時
じ

間
かん

管
かん

理
り

【 全
ぜん

１問
もん

 】 実
じっ

施
し

日
び

　　　　/ 　　   　/   　   　（　　）

解
かい

答
とう

問
とい

１　① ×　② ×　③ ×　④ ×　⑤ ×　⑥ 〇



9訓練用途以外での使用・転用不可

マンスリータイプ 週
しゅう

間
かん

レフトタイプ

　

●  ひと目
め

で１ヶ
か

月
げつ

の予
よ

定
てい

が見
み

られる ●  １週
しゅう

間
かん

の予
よ

定
てい

+ 簡
かん

単
たん

なメモがとれる

私
し

用
よう

の予
よ

定
てい

だけや、行
ぎょう

事
じ

の予
よ

定
てい

だけなど、

ポイントとなる予
よ

定
てい

のみを書
か

き込
こ

みたい人
ひと

に

おすすめ

予
よ

定
てい

に加
くわ

えて簡
かん

単
たん

なメモをとりたい人
ひと

に

おすすめ

週
しゅう

間
かん

バーチカルタイプ デイリータイプ

●  時
じ

間
かん

ごとの予
よ

定
てい

が多
おお

く書
か

き込
こ

める ●  イラストやアイデアを書
か

き込
こ

みやすい

営
えい

業
ぎょう

や採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

など、1 日
にち

のうちに

来
らい

客
きゃく

予
よ

定
てい

や訪
ほう

問
もん

予
よ

定
てい

が多
おお

くある人
ひと

におすすめ

日
にっ

記
き

帳
ちょう

やノートの代
か

わりとして

使
つか

いたい人
ひと

におすすめ

コラム   手
て

帳
ちょう

の種
しゅ

類
るい

手
て

帳
ちょう

には、様
さま

々
ざま

な種
しゅ

類
るい

があります。

自
じ

分
ぶん

に合
あ

う手
て

帳
ちょう

を考
かんが

えるときの参
さん

考
こう

として、手
て

帳
ちょう

の種
しゅ

類
るい

と特
とく

徴
ちょう

を見
み

てみましょう。



メモ

10 訓練用途以外での使用・転用不可




