研究部会記録

日時：９月２日　(水)　１５：００～１６：３０
場所：東十郷コミュニティセンター
司会：宮原　記録：水上

１．秋季研究会分科会事前打ち合わせについて
①【教育研究所　山﨑先生】≪※別紙資料２部　参照≫
　・講義･演習の時間は９０分（質問等の時間も含める）
　・流れの確認
　　Ⅰ　タイムマネジメント実践度をチェックリストで自己チェック（５分）
　　Ⅱ　タイムマネジメントとは何か？の講義（１０分）
　　Ⅲ　仕事を把握･整理そして制御する演習･講義（４５分）
　　Ⅳ　「タスク」の先延ばしをどう防ぐか？の講義（１０分）
　　Ⅴ　「予定外の仕事」を予定外にしないためには？の講義（５分）
　　Ⅵ　３日間をタイムマネジメントしてみる演習（１０分）
　　Ⅶ　おわりに
　【チェックリストについて】
　・［会議］はどんなものがあるか。ウェイトが低いなら削除する。
　　→職員会議、研究会、共同実施が該当すると思うので、残しておく。
　【研修内容について】
　・演習で過去３日間のスケジュールを振り返るとあるが、難しいのではないか。
　　前の日か当日にしてはどうか。事前課題にしてはどうか。
　　→「アポイントメント」、「タスク」、「予定外の仕事」の３つに分類できると良いが。
事前課題にするのは負担になる。手帳を持ってきてもらうようにするのも良い。
１日にする。研究部員の誰かの１日を例に出す。
例を提示して自分のものと比較し振り返る。
　・「アポイントメント」、「タスク」等の単語が、前に書いてある単語の意味を見て確認
しないとわからない。
→わかりやすい表現に直す。
　・事前に決まっている仕事「アポイントメント」の割合はどれくらいか。
　　→それ自体の時間は少ない。準備の時間を入れるなら長い。
　　　「アポイントメント」はほとんどない。「タスク」がほとんど。
　　　（会議･共同実施（月３回））
　　→講義では「アポイントメント」の比率は落とす。
　・「タスク」の先延ばし、ニーズがない話なら削除する。
　　→ある話なので、話をしてもらう。
　・一般的なタイムマネジメントについての質問は、山﨑先生が対応してくださる。
　・使いやすい手帳などの紹介もしてくださる。
　・細かいところを組み替えたものをもう一度作成し、送付してくださる。

　【前半について】
　・夏季研のインバスケット研修では、説明を後にしていたら重要度ではなく、
処理が早くできるものから先にするになってしまっていた。
　・始めに、優先順位決定のヒント「アイゼンハワーの法則」などの説明をする。
　・こういう考え方もあるよ、こういう考え方をしましょうと言う講習で、
　　今回は重要度順で考える。
　・前回の部会で、あなたの立場のところの「経験年数２０年の」は削除する
　　とのことだったが、削除せずに入れておく。

【その他】
・予定は常時組んでいる。組んで仕事をしている。
・自分がコントロールできる時間が少ないと忙しいと感じる。（３割以上なら健全）
・自分がコントロールできる時間を確保するために、自分の仕事を振り返る。
・参加者に過去１日のスケジュールを振り返ってもらう演習用に、サンプルを作成する。
・９／４か９／７の１日を、山﨑先生が作成してくださるシートに入力し、
　９／１１（金）までに直接、山﨑先生へ提出する。
・「パレートの法則」について

②【前半　研究部企画の研修について】
・参加人数・・・スタッフを含めて５０人程度（６×８グループ）
・司会･記録は、座席で決める。
・山﨑先生は、１２時頃に来られる。（出迎えは不要）
・アンケート・・・山﨑先生の方で用意・回収していただける。（回収用の箱の準備が必要）
・当日は全員９：００集合。当日の朝にお昼の集合時間を決める。
・役割分担≪※別紙資料　参照≫
　○受付、資料配付、アンケート回収・・・渡邉
　○全体進行・・・杓野
　○前半研修進行・・・熊谷、宗石
　○機器設置（プロジェクター配置確認）・・・河野、宮原
　○会場設営・・・宮原（チーフ）、全員
　○接待（出迎え・お送り）・・・佐々木久
　○記録・・・山本、南
　○全体確認・・・冨田
（齊藤、佐々木志、水上は県研究部の分科会に参加。）
・進行で、講師の紹介は不要。
・グループ分け　→　経験年数バラバラの方が良いのではないか。
だいたいバラバラな程度にする。
・記録用紙はグループに１枚。
・プロジェクターは会場で用意してもらえる。
・ＰＣは借りることになっていない。山﨑先生は自分のものを持ってくる。
・グループ番号表示（机上）は、Ａ～Ｈまでで作成する。
・資料印刷、コピー用紙･クリアファイル購入は、接待係の仕事へ変更する。
・購入予定品のクリアファイルは、当日の資料を挟んで渡すのに使用する。
・予算は８，０００円。各担当で必要なものがあれば冨田部長へ連絡する。
・レシートで可。品目が分かるようにする。宛名は確認します。




　
　




