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業務改善

1.序章
★ チェックリストでわかる、あなたの仕事の効率レベル　ほか

2.仕事の密度50％アップ
★ １日の見直しで、集中時間を生み出す　★ 優先順位はこう決める　ほか

3.仕事の質50％アップ
★ 「報連相」のタイミング　★ インプットのポイント　ほか

4.仕事の速さ50％アップ
★ デスクの整理整頓術　★ 書類を「捨てる・渡す・保存する」　ほか

自分の仕事を3つの観点から見直し、仕事の効率をアップする方法を学習します。
　「仕事の密度」では、仕事に集中できる時間を生み出す方法を学びます。
　「仕事の質」では、インプットとアウトプットの質を上げて仕事の効率アップ
　を目指します。
　「仕事の速さ」では、仕事の準備や連絡手段の使い分け、書類の整理の基
　準を設けることで、ムダなモノや時間を上手に省く方法を学びます。

　仕事の効率を上げるための方策を14項目に絞ってコン
　パクトに学習し、スグに仕事に生かすことができる内容です。
　職場で起こる身近なケースを上司や同僚・先輩との会話
　形式で紹介し、効率よく仕事をするための具体的な方法を
　ナビゲートしていきます。
　関連したテーマのQ＆Aも設けていますので、自分の
　ケースに当てはめて考えることができます。
　テキストはチェックリストやイラスト、図などを多く使い、
　ポイントがつかみやすいように解説しています。

　「仕事の質　「仕事の質」では、インプットとアウトプットの質を上げて仕事の効率アップ
　を目指します。　を目指します。
　「仕事の速さ　「仕事の速さ」では、仕事の準備や連絡手段の使い分け、書類の整理の基
　準を設けることで、ムダなモノや時間を上手に省く方法を学びます。

仕事の効率を上げるための方策を14項目に絞ってコン
パクトに学習し、スグに仕事に生かすことができる内容です。
職場で起こる身近なケースを上司や同僚・先輩との会話
　形式で紹介し、効率よく仕事をするための具体的な方法を

仕事の効率を上げるための方策を14項目に絞ってコン

●テキスト 1冊
●添削 2回（Web提出可）

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。 

001-S10-NB8M0-1912-01

B8M0

8,800円（税込）

14,300円（税込）
2か月

テキストは、eText（電子書籍）
での閲覧も可能です。

一般受講料

会員受講料

●目的に合った資料を効率よく作成する方法を身につけ、仕
事の生産性を高めます。

●説明がなくても相手にきちんと伝わる「資料」が作れる技
術を学びます。

●これまで独学や経験で身につけた自分なりの資料作成の
方法を見直すきっかけをつくります。

・テキスト　1冊 ・サブテキスト　1冊
・添削　2回（コンピュータ採点型＋講師添削型　いずれもWeb提出可）

～仕事の生産性を高める～

●見た目や文章のテクニックだけでなく、資料の目的を明確
にし、読み手のニーズを考えた上で構成やレイアウトを組
み立てる「合・目的的な」内容設計を重視しています。

●そうした内容設計を踏まえて、シンプルでロジカルなメッ
セージの作り方、分かりやすい文章表現、ビジュアル表現
のポイントを学ぶカリキュラムです。

●サブテキストでビジュアル作成のトレーニングができま
す。専用Webサイトからは、データやテンプレートをダウン
ロードすることができます。

2か月 （税込）13,200円

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。　※2020年4月より開講します。

◆ダウンロードデータについて
※ご利用には、受講者サポートサイト「Sanno Web Support」への利用登録と接続が必要
です。
※データファイルはWindows10で正常に作動することを想定したものですが、ご使用の
パソコン環境およびソフトのバージョンによっては、表示が若干異なることがあります。
なお、データファイルはOffice2013以降に対応しています。
※データに使用しているフォントは、お使いのパソコン環境によっては、別のフォントに置き
換わって表示される場合があります。

教材構成教材構成

特 色特 色

●目的に合った資料を効率よく作成する方法を身につけ、仕

ねらいねらい

①資料作成の基本を理解する
②わかりやすい資料の構成とレイアウト
③わかりやすい文章作成のテクニック
④伝わる！動かす！ビジュアルのテクニック

テキスト：わかりやすい資料作成の技術

①ビジュアルトレーニング【表組み編】
②ビジュアルトレーニング【グラフ編】
③ビジュアルトレーニング【図解編】

サブテキスト：ビジュアル表現トレーニングブック

カリキュラムカリキュラム

受講期間 会員
受講料

（税込）18,700円一般
受講料

C2L0

001-S10-NC2L0-1912-01

テキストとサブテキストは、eText(電子書籍)での閲覧も可能です。

●目的に合った資料を効率よく作成する方法を身につけ、仕●目的に合った資料を効率よく作成する方法を身につけ、仕

●見た目や文章のテクニックだけでなく、資料の目的を明確

わかりやすい資料作成の技術資料作成資料作成資料作成資料作成資料作成資料作成わかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすい資料作成資料作成わかりやすい資料作成資料作成資料作成資料作成わかりやすい資料作成資料作成
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業務改善／マネジメント

生産性の高い会議の進め方

※Webからの動画の視聴は、本学動画視聴サービス《SANNO Net Media》への利用登録が必要です。
※《SANNO Net Media》で映像を視聴するにはインターネット環境が必要です（映像を視聴しなくても修了できます）。
※DVDは日本国内向けに生産・販売されているDVD対応プレイヤーで再生してください。
　パソコンやゲーム機などでの動作保証はしておりません。
※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。　※2020年4月より開講します。

～最短時間で

最大成果を目指す～

受講期間：2か月 会員受講料：13,200円（税込）
一般受講料：18,700円（税込）

ねらいと特色

カリキュラム

会議における発言の活性化、意
見の客観化、発言スルーの防止な
ど、さまざまな効力を発揮する
「可視化」のポイントを体感しなが
ら学習します。
＊DVDの内容は、本学の音声/動画視聴
サイト《SANNO Net Media》より、
ネット経由でスマートフォンやタブ
レット、パソコンでも視聴できます。

テキスト
DVD

生産性の高い会議に変えるスキルを身につける！
■ 会議の価値を再確認し、更にその生産性についてきちんと理解した上で、
これを高めるスキルを学びます。

■ 生産性を高める会議のスキルについて、「会議設定の最適化」「会議のデザイン」
「会議の可視化」の3つの観点から学びます。
■ テキスト中の演習（ワーク）を通じて、自分たちの会議の現状を確認しつつ、
生産性を高める会議のあり方について理解を深めることで、実践につなげ
ることができます。

❶ 生産性の高い会議とは
　 あなたの会議の生産性は？ ほか
❷ 会議設定を最適化する
　 仕事のコミュニケーション・プロセスで考える ほか
❸ 会議をデザインする
　 会議デザインの構成要素／事前共有と動機づけ ほか
❹ 会議を可視化する
　 会議デザインの可視化／発言・議論の可視化 ほか
❺ 更なる会議生産性を高めるために
　 全員が会議スキルをもった状態づくり ほか

生産性の高い会議の技術 やってみよう！
会議の「可視化」

・テキスト　1冊 
・DVD　1枚
・添削　2回
 （コンピュータ採点型＋講師添削型
 いずれもWeb提出可）

テキストは、eText
（電子書籍）での
閲覧も可能です。

教材構成

001-S10-NC2K0-1912-02

C2K0

マネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得する

マネジメント基本
マネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得する

マネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメマネジメンントトトトトト基基基基基基本本本本本本本本本本マネジメント基本
■マネジメントとは何かを学びます。
■マネジメントを担う役職者の立場・役割・心得などについて
　学びます。
■役職者がメンバーを動機づけ、育成する手法や手順について
　学びます。
■チームを活性化する手法や手順について学びます。
■職場やチームの目標達成のために行う手法や手順について学
　びます。

■マネジメントとは何かを学びます。
■マネジメントを担う役職者の立場・役割・心得などについて
　学びます。
■役職者がメンバーを動機づけ、育成する手法や手順について
　学びます。
■チームを活性化する手法や手順について学びます。
■職場やチームの目標達成のために行う手法や手順について学
　びます。

ねらい
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特 色特 色特 色
■マネジメントの基本を分かりやすくコンパクトにまとめた
コースです。

■新任の役職者が日常の業務ですぐに役立てることができるよ
　うに、比較的身近でありふれた事例を元に学習が進められる
　ように配慮しています。
■マネジメントサイクル（PDCA）に沿って役職者のなすべき
仕事を学びます。

■役職者が日常的に直面する課題の数々についてケースを通じ
　て考察します。

■マネジメントの基本を分かりやすくコンパクトにまとめた
コースです。

■新任の役職者が日常の業務ですぐに役立てることができるよ
　うに、比較的身近でありふれた事例を元に学習が進められる
　ように配慮しています。
■マネジメントサイクル（PDCA）に沿って役職者のなすべき
仕事を学びます。

■役職者が日常的に直面する課題の数々についてケースを通じ
　て考察します。

マネジメントの
基本知識２

マネジメントの
実際　基礎編

マネジメントの
実際　応用編

マネジメントの
基本知識１

1. 役職者が担うマネジメントとは
2. メンバーの育成とＯＪＴ
3. メンバー育成の実践
4. 良いチームをつくる
付録：マネジメントの偉人たち

1. マネジメントの推進とPDCAサイクル
2. 目標設定と計画策定（Plan）
3. チーム活動の推進（Do）
4. チームの問題解決（Do）
5. 活動の振り返りと改善（Check＆Act）
付録：役職者としての強み・弱みチェックリスト

ビジネスのリスクに備える／強いチームづくり／世代別
メンバーの指導・育成／多様なメンバーの活用／リー
ダーシップの発揮（1）／リーダーシップの発揮（2）
／チームのコンプライアンス意識を高める／メンバーの
ストレスに配慮する／中長期の視点で仕事を進める／役
職者として自分のキャリアを考える

管理者のための
コンプライアンス

コンプライアンスの基礎知識と管理者の役割をわかりや
すく解説しています。

役職者としての目標を設定する／メンバーに職務を割り
当てる／メンバーの目標設定を支援する／仕事の進捗を
管理する／メンバーの起こしたトラブルに対処する／
チーム内のコンフリクトに対処する／困難に直面したメ
ンバーを支援する／メンバーの仕事の振り返りを支援す
る／より高いレベルの成果を目指す

２

３

４

１

別
冊教材構成教材構成教材構成

▶テキスト　4冊　　▶別冊　1冊
▶添削　4回（講師添削型　Web提出可）
▶テキスト　4冊　　▶別冊　1冊
▶添削　4回（講師添削型　Web提出可）

受講期間

4か月
一般受講料
25,300円（税込）

会員受講料
20,900円（税込）

文部科学省認定講座A1Q6

001-S10-NA1Q6-1912-01

テキストおよび別冊は、eText（電子書籍）での閲覧も可能です。


