
各コース 35名

各コース お一人さま 8,800円（税込）

日々、やるべき仕事は増えていきますが、私たちに与えられる時間は限られています。 その限られた時間の

中で効率的に仕事ができるようになれば、やるべき仕事のみならず「本当に取り組むべきこと」に注力でき

るようになります。 本セミナーでは、個人レベルでの効率的な仕事の進め方からチームのタイムマネジメン

トまで、時間術を階層に応じて学ぶことができます。 時間を味方につけ、成果を出すタイムマネジメント術を

学びませんか？ チームを牽引する管理・リーダー職の方や、若手社員層の意識づけにぜひご活用ください。

時間を制して成果を出す

受講料

管理者としての立場を認識し、自部

署の時間管理を適切に行うための

スキルとより良い組織づくりを目指

します。

7月 26日 (火)
13：30～16：30

対 象

日 時

事務職・営業職の

部長・課長クラス

カリキュラム

１．オリエンテーション

２．組織の生産性を高める

３．効率化と質の向上

４．組織(個人・部門別)で考える

業務効率化

５．「時間」を創出するために

中核を担う人材として時間管理と

人を巻き込む段取り力を養い、チー

ムのタイムマネジメントを円滑に進

める方法を習得します。

7月 20日 (水)
13：30～16：30

対 象

日 時

事務職・営業職の
係長・リーダークラス
（入社４～５年以上）

カリキュラム

１．オリエンテーション

２．時間の段取り

３．人の段取り

４．自発的なチームを

つくるために

まとめ

今ある仕事を見える化し改善でき

ることを見直すとともに、今後のビ

ジョンや目標を確認し、実力強化を

図ります。

7月 6日 (水)
13：30～16：30

対 象

日 時

事務職・営業職の
若手社員
（入社４年くらいまで）

カリキュラム

１．オリエンテーション

２．これまでの仕事の棚卸

３．時間管理と仕事の優先順位

４．関わる人も巻き込む段取り力

５．ビジョンメイキング

まとめ

Web開催

講 師

Ｚｏｏｍを利用したＷｅｂセミナーです。
受講者１名につき１台のＰＣ端末をご用意ください。

定 員

開催方法

株式会社マネジメントサポート 特別専任講師 長谷 香代子 氏

大学卒業後、消費者金融会社にて窓口及び電話営業等に従事。 その後、コールセンター運営業界最大手企業に管理者として
就職し、10年在籍した。 採用、営業、クライアント対応、現場のシフト・労務管理、クレーム対応、部下育成等のマルチタスクが
求められ、いかに時間を効率的に使うかに重点を置いて仕事をするとともに、部下に対してその指導を実施してきた。 経験
と実績が評価され、数々の社外研修も担当した。 現在は研修講師、人材育成コンサルタントとして、企業の組織活性化や人材
育成、売上改善など、さまざまな課題の解決に携わる。
●指導実績●
銀行、信用金庫、証券、カード・ファイナンス、農業協同組合、損害保険、都市ガス、ケーブルテレビ、官公庁、航空、自動車メー
カー、電子機器メーカー等



【受講にあたって】

お申込みはホームページからどうぞ !
検索

www.16souken.co.jp

十六総研 セミナー

【注意事項】

❶ お申込みは先着順です。定員になり次第、締切とさせていただきます。
❷ キャンセルの場合は、下記「お問い合わせ先」までご連絡ください。開催日の３営業日前

以降のキャンセルは受講料を申し受けますのでご留意ください。
❸ 各講座内容の録音・録画・写真撮影は固くお断りいたします。
❹ ご参加人数に限りがございますので、ご案内する受講者用ＵＲＬの受講者以外の方との共

有や、複数のデバイスでのご利用はご遠慮ください。
❺ 本セミナーに使用する機器および通信媒体が正常に稼働する環境については、お申込者自

身の責任において確保してください。
また、不正アクセスやコンピューターウイルス等により生じた損害その他弊社の責によら
ない事由によりお申込者に生じた損害については、弊社は責任を負いません。

❻ インターネット環境等に関する相談、問い合わせ等については、弊社ではお答えいたしか
ねます。

❼ アプリケーションの障害、国内外の政治情勢・自然災害等、提供するサーバー等の障害ま
たはその他やむを得ない事由により 本セミナーの開催が困難な場合、予告なしに本セミ
ナーを中止、または中断することがあります。

❽ 受講にあたっての事前準備に関しては、弊社ホームページ（セミナーページ）をご覧くだ
さい。

※ お客さまの個人情報は、セミナーの運営管理および弊社サービスに関するご案内のほか、

利用目的の範囲内で利用させていただきます。なお、個人情報の取扱いおよび利用目的の
詳細は弊社ホームページ （ www.16souken.co.jp ） をご覧ください。

① お申込み
十六総合研究所のホームページ（上記）
からお申込みください。

申込締切日は、セミナー開催日の
３営業日前です。

②
受付完了メール

の受信

折り返し、お申込み時に登録いただいた
申込責任者様のメールアドレスに、「受付
完了メール（請求書）」が送信されます。

「受付完了メール（請求書）」が届かない場合
は、下記お問い合わせ先までご連絡くださ
い。

③ 受講料の振込み
（有料セミナーの場合）

「受付完了メール（請求書）」内に記載の
振込先にお振込みをお願いいたします。

振込期限は、開催日の３営業日前です。

振込手数料は、お客さまにてご負担くださ
いますようお願い申し上げます。
※ 複数のセミナーをお申込みの場合、受講

料は合算してお振込みいただけます。

④
受講者用URL等

の受信

開催日の３営業日前を目途に、本セミ
ナーにご参加いただくための「受講者用
URL」、テキスト等が、申込責任者様の
メールアドレスに送信されます。

申込責任者様と受講者様が異なる場合は、
受講者様へ確実にお渡しください。

⑤ セミナー当日 受講者用URLよりアクセスしてください。

● Zoom を利用しますので、事前にインターネット接続可能なパソコンをご用意ください。
● パソコンに、カメラ・マイク・スピーカーの機能が搭載されていない場合は、別途ご用意ください。
● ブラウザから参加いただくか、Zoomのホームページからアプリをダウンロードしてください。
詳しくは、弊社ホームページ（セミナーページ）の「Zoomマニュアル」をご覧ください。

【受講までの流れ】

お問い合わせ先


