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■タイムマネジメントアイデアシート 

（１）こなす仕事は連続処理する 

【改善前】～結果を生まない、準備時間が作業と作業の間に存在 
 
 
 
 
 
 
 
 
【改善後】～多少準備時間が増えても、大幅に短い時間で作業が終了 

                         
 
 
 
 
 

 

（２）「考える仕事」は集中する 

【改善前】～集中できないと、仕事の成果（四角形の面積部分）が小さくなる 
 
 
 
 
 
 
 
【改善後】～準備すること、集中する事で、一定時間における成果（アウトプット）が大幅に拡大する 
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（３）「完全に拘束されてしまう時間」は交渉で短くする 

【改善前】～他の人が時間を占有しており、仕事ができない。 
 
 
 
 
 
 
 
 
【改善後】他の人が時間を占有している時間を減らす事で、仕事がすすむ。 
 
 
 
 
 

 
 

（４）「少しは自由に使える時間」は考えるか情報収集をあてる 

【改善後】～こまぎれ時間にする仕事を決めて、時間を活用する 
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