
●カリキュラム ◎筆記具をお持ちください。　◎録音、録画はご遠慮願います。

　スポーツと同じように仕事にも、「正しい進め方」「基本」
というものがあります。
　初期の段階で正しい型を身に付けておかないと、後から
矯正するのが非常に困難です。
　あなたの周りにいませんか？「間違った型を覚えて平気で
仕事をし、周りに迷惑を掛けているベテラン社員」が ！ ！
　このセミナーでは、ワークを交え、御社の若手中堅社員に
仕事の正しい進め方を徹底的に習得していただきます。
「今のままではダメだ！」「明日から変わらなければ！」という
気づきが得られます。

1.どこにもいる、こんな困った社員
     １）メモ一つとらないAさん、納期を全然意識しないBさん
     ２）自分から報連相しないCさん、悪いことを隠すDさん
     ３）仕事の計画や段取りが自分で立てられないEさん
     ４）自分がやりたい仕事しかしないFさん、
　　  苦手な仕事を後回しにするGさん
     ５）言われたこと・指示されたことしかやらない・できないHさん
     6）注意、叱責を受けても「ムッと」するだけで反省しないⅠさん
     7）こんな社員にならないために・・・

2.仕事の進め方【パート1】
　「できる社員は仕事の段取りと報連相がうまい」
     １）あなたの仕事の「目的」は何？「お客さま」は誰？
     ２）仕事の基本は計画・段取りとPDCA
     ３）組織で一番困るのは“仕事ができない社員”ではなく、
　　  “報連相ができない社員”
     ４）報連相ができない社員の特徴

3.仕事の進め方【パート2】
　「できる社員はタイムマネジメントがうまい」
     １）仕事の優先順位は「重要性」「緊急性」から4つのゾーンに分かれる
     ２）「初めての仕事」「難しい仕事」を後回しにしないコツ
     ３）成功する人は「困難な案件を先延ばししない人」
     ４）仕事ができる人はこんなタイムマネジメントをしている

4.仕事の進め方【パート3】
　「できる社員は業務改善がうまい」
     １）問題意識がある人とない人の違いはどこから生まれるのか
     ２）仕事の効率とは、ムリ・ムダ・ムラの排除とは
     ３）“こんなに山のようにある”業務改善の着眼点
     ４）上手な業務改善提案の進め方

5.仕事の進め方【パート4】
　「できる社員は常に自分の向上を意識しつづける」
     １）「仕事力」に才能はない、努力あるのみ
     ２）「仕事力」がある人とない人の違い ～それは“自責”の気持ち
     ３）今の仕事のエキスパートだと胸を張れるか
     ４）「仕事力」アップのための能力開発術

6.全体まとめ

プロ社員の仕事の進め方
─ グループ討議中心の参画型セミナーです ─

ここで差がつく ！  仕事ができる人の共通点はこれだ ！

●セミナーのねらい

若手中堅社員の皆さま（20代・30代の方）

●対象者

※プログラムの詳細は変更となる場合がございますので、ご了承ください。

MUFGビジネスセミナーのご案内 T220
東京開催来場形式セミナー

お申込み
方法

＊反社会的勢力と判明した場合には、セミナーへのご出席をお断りいたします。　　＊諸事情を考慮の上、セミナーへのご出席をお断りさせていただくことがございます。

STEP3
入力内容の確認と送信

STEP2
受講を希望するセミナーの
申込フォームへ入力

STEP1
MUFGビジネスセミナーの
Webサイトにアクセス

STEP4
マイページから受講証をダウンロード

MUFGビジネスセミナー 検 索

お申込・照会先 三菱UFJリサーチ&コンサルティング株式会社　MUFGビジネスセミナー事務局
〒105-8501  東京都港区虎ノ門5-11-2　オランダヒルズ森タワー24F　TEL（03）6733-1059　e-mail:seminar-t@murc.jp

①銀行振込の場合…開催日の２営業日前（土/日/祝日を除く）までにお振込みください。振込手数料は御社でご負担ください。
②SQUET-DC法人ゴールドカードの場合…カードご精算日にご指定の口座より引き落しとなります。
③三菱UFJ銀行「口座振替」…当社指定日にご登録された口座より引き落しとなります。
※なお、いずれも領収証は発行いたしません。

受講料のお支払い方法
開催日の前日（土/日/祝日を除く）17:00までにEメールにてご連絡ください。
入金済みの受講料を全額ご返金いたします。それ以降のキャンセルについては、ご入金の有無にかかわ
らず受講料を申し受けます。なお、他のセミナーへのお振り替えもいたしかねますのでご了承ください。
ただし、代理の方にご出席いただくことは可能です。

受講キャンセル

＊請求書は送付いたします。

講師

名古屋大学法学部卒業後、2006年にトヨタ自動車株式会社入社。経理部門にて連結収益管理業務に
従事した後、人材育成部門にてグローバル幹部候補者研修の企画・運営や、中堅および新入社員研修
の企画・講師業務を担当。2013年に名古屋商科大学大学院に入職し、英語MBAプログラムの広報や
学生募集業務等に従事。2016年には三菱UFJリサーチ＆コンサルティングに入社し、現在に至る。

土屋 祐子

三菱UFJリサーチ＆コンサルティング株式会社
組織人事ビジネスユニットHR第4部　
コンサルタント

※参加者が少人数の場合等、
　中止または延期することもございますので、ご了承ください。

開催日時
会　　場
定　　員

受 講 料
※テキスト代
　消費税等を含みます。

2027年1月26日(火) 10:00am～5:00pm

SQUET特別会員 ： 34,100円
SQUET一般会員 ： 37,400円
会　員　以　外 ： 42,900円

オランダヒルズ森タワー24階
48名


