
 학습목표

▶	자신의 업무 스타일을 분석하고, 효율적인 업무추진 방법을 습득한다.

▶	시간관리와 업무관리와의 연관성을 분명히 이해하고,

일의 우선순위를 명확히 구분하는 방법을 학습한다.

▶	Time Management, Planning, Action Management 를 학습하여

자신의 업무 효율을 20% 이상 향상시킨다.

 프로그램 특징

▶ 일본, 업무과학연구회가 개발한 업무능력 향상 프로그램의 핵심

노하우를 한국화하여 개발한 교육과정 이다.

▶ 업무관리를 위한 다양한 방법론을 제공한다.

▶ 학습 후 현업에서 바로 활용할 수 있는 쉬우면서도 효과가 높은

실전 스킬들을 체크리스트와 함께 제공한다.

▶ 과정의 핵심내용들을 ㈜에이지21’ 출판사가 「일 잘 하는 습관 60」

으로 출판하여 베스트셀러화된 검증된 프로그램이다. 

교육대상

교육시간

“자신의 업무스타일의

강약점을 분석하고 효율적인

시간활용을 통해 체계적인 

업무관리 스킬을

습득한다!”

전 부문, 전 직급

8시간
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체계적 업무관리의
개념

시간관리를 통한
업무관리

업무
우선순위 정하기

성과를 향한
실천계획

•업무관리의 의미

•시간관리는 업무관리

•나의 업무 스타일 분석

•업무의 양면성

•일의 Operating System

•일의 스펙트럼

•자신의 시간과 타인의 시간

•업무의 시작과 끝을 정하자

•하루의 흐름에 따른 뇌에 관한 3가지 데이터

- 능률, 망각, 집중력 곡선

•업무 외 여유

•투여 시간의 기본적인 성격

•투여 시간에 대한 사고방식

•여유를 만들어내는 비법

•일의 60%는 커뮤니케이션

•주관과 객관의 밸런스

•업무관리를 활용해서 사람을 움직인다

•무엇이 문제인가?

•일반적인 일의 진행방법

•파레토 법칙

•효과적으로 우선순위 정하는 방법

•중요성과 긴급성 사이에서 우선순위 정하기

•나의 시간활용을 분석한다

•스페셜리스트가 되는 비법

•하루의 플래닝을 하자

•일의 재고조사를 하자

•자신과의 약속을 지키자

 학습내용

일의
Operating
System

4가지
종류의
시간

일의
스펙트럼

우선순위
정하기

하루의
플래닝

일의
재고조사

일의 예측점
기르기

Specialist

“업무관리의 노하우  습득으로  업무성과를 실제적으로 향상시킬 수 있는 과정!”

일 잘하는 습관! 업무관리 과정

업무관리스킬


