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	オフィスのモノ・書類・データを片づけ　
業務効率アップを目指す研修
～「仕事のための仕事」から解放されるために～




	セミナー概要

	

	日時
	２０２０年 ７月９日（木）１0：00 ～17：００

	

	会場
	大阪商工会議所 会議室（堺筋本町･谷町四丁目）

	

	受講料
	会員２５，１４０円　一般３７，７１０円
（お一人あたり、テキスト・昼食お弁当・税込）

	
	

	講
師
	オフィスミカサ　
代表　長野　ゆか　氏

市役所の情報システム部門に15年間勤務。整理収納アドバイザー1級認定講師（全国で24名）、日本経営協会の情報資産管理指導者資格や、ビジネスメール講師資格をもつ、オフィス業務効率化コンサルタント。コンサルティング先では1カ月で3ｔの書類削減を実施し、完成時の状態を数年先もキープさせる。自治体や法人での社員研修実績も豊富。


■申込方法　①下記の受講申込書に所定事項をご記入の上、FAXでお申し込み下さい。申込み後３営業日以内に受付確認のご連絡を、また開講１週間前に受講票を原則メールでお送りします。受付確認の連絡、ならびに受講票が届かない場合はお手数ですが下記お問合せ先までご連絡下さい。（受付確認と受講票の送信先については最下部をご参照下さい。）②受講料は下記銀行口座に開講2営業日前までにお振込み下さい（振込手数料は、貴社にてご負担下さい）。

※開講前2営業日を過ぎたキャンセルにつきましては、受講料の返金をいたしかねます。参加者のご都合が悪い場合は、代理の方のご参加をお願いします。
※下記銀行と埼玉りそな銀行各本支店のATMからのお振込は手数料不要です。　ご依頼人番号「９０８０１０００００」の１０桁と貴社名をご入力下さい。
※受講にあたっての注意事項　次に該当する場合、受講をお断りする場合がございます。(1)講師業、士業、コンサルタント業など講師と同業の方、
(2)講座の進行を妨げたり、他の受講者の迷惑となる行為があった場合、(3)過去に(2)が認められる場合　＊反社会的団体及びその構成員と認められ
　る場合は受講をお断りします。
■振込先 　りそな銀行         大阪営業部 (当座)　０８０８７２６   　■口座名 大阪商工会議所  ｵｵｻｶｼｮｳｺｳｶｲｷﾞｼｮ 
三菱UFJ銀行     瓦町支店  (当座)　０１０５２５１
三井住友銀行       船場支店  (当座)　０２１０７６４
[image: image1.png]



 [申込書]　FAX 06-6944-5188　　（番号間違えにご注意ください）　大阪商工会議所　研修・採用支援担当　行　　　　 　　   　　    　　　　 　　
	会社名
	

	所在地
	〒
	TEL
	

	
	
	FAX
	

	業　種
	
	従業員数
	人

	フリガナ
	
	年齢
	歳
	性別
	男・女
	所属部署
	

	受講者名
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	メールアドレス
	

	連絡担当者名
	
	所属部署
	

	連絡担当者メールアドレス
	　　　　　　　　　　         　　　　　　　　 ＠

	受　講　料
	人分　　　　　　円を　　月　　　日　　　　     　銀行へ振込みます。

	受付確認と受講票の送信先
	チェック下さい→　□受講者本人　　□連絡担当者　　□両方　（✔がない場合は連絡担当者にお送りします）


※ご記入頂いた情報は、大阪商工会議所が本セミナーの事務業務に利用するとともに、各種連絡・情報提供（Eメールによる事業案内含む）に利用
します。また講師に参加者名簿として提供します。なお、これらについては受講者ご本人に同意いただいたものとして取り扱わせて頂きます。
Thanks Ticket　対象





オフィスの片づけは、業務効率や労働生産性の向上（時間的・経済的効果）やリスク管理に直結するのみ


ならず、信頼・コミュニケーション・モチベーションの向上など、多数の副次的効果をもたらします。


書類やデータファイルは、廃棄・削除すべきか保存すべきか、また、どのように分類・保管すべきか等、


人によってさまざまで、社員数が増えるほど難易度もリスクも上がります。


本研修では、まず「今すぐ自分ができること」として、理論と具体例でモノの片づけと書類の基本を。その後、行政機関や大手企業で導入されている、発生から廃棄までをトレースするファイリングシステムについてご紹介。そして、最後にまとめとして、社内全体への浸透させるための手法、具体的課題、対策等を様々な実例を元に学ぶプログラムとなっています。











プログラム





モノの片づけ


１．オフィスの整理収納概論


２．片づけの定義、5Sとの違いから見る片づけ手法


３．収納の原則を事務デスクから学ぶ


４．共有スペースの片づけノウハウ


５．社内で浸透させるために　等





書類・データのファイリング


６．ファイリングシステムの概要


７．使用用品・分類・タイトル�８．データ管理のあるべき姿、管理の基礎と応用


９．全社導入実例（手順・スケジュール）





理想的なオフィスの片づけ【まとめ】


1０．自立と尊重、企業理念と片づけ





■問合先 大阪商工会議所　研修・採用支援担当　☎ 06-6944-6421








