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７つのマイルール（仕事）

１
２
３
４

優先順位を決める
スケジュールを立てる

締め切りを決める

時間管理
To Doリストを出す
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仕事：私生活＝４：６
（１日の内、仕事９時間・私生活15時間）

※引用「マイナビ 2012 働ランキング」より �
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朝食、子供の朝ごはん、
保育園の仕度

買い物、子供のお風呂、
晩ごはんの仕度

主な一日のスケジュール
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今の生活の理想のワークライフバランス
仕事：私生活＝４：６

仕事を効率的に行うメリット

・決められた期間内に仕事を終える習慣がつく。

・削減できた時間で家族との時間や自分の自由な時間を作る
ことが出来る。

・新しいことにチャレンジする時間の確保。
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参考にしている優先順位の決め方
（著書「７つの習慣」の中の【第三の習慣 最優先事項を優先する】より）

1．優先順位を決める ⑴
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・緊急性、重要性の高いもの(訪問など)

実際にしている優先順位の決め方

1．優先順位を決める ⑵
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・緊急性はないが重要なもの(スケジュール管理)

・緊急性はあるが重要でないもの(書類など)



・仕事の効率化が図れる。

・時間やキャパシティの範囲内で量を均等に調整できる。

・するべき仕事が明確(可視化)になる。

・今するべき仕事に集中できる。

なぜスケジュール管理が必要なのか？
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2．スケジュールを立てる ⑴



・To Doリストを出す

・期限を決める。

・その都度、更新する。

・仕事の前後に少しの「余裕」を持たせる。

・朝の通勤時間を使って1日の予定を確認する。

・スマホのアプリを活用する。

スケジュールを管理するためにしていること
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2．スケジュールを立てる ⑵



3．To Doリストを出す ⑴

・訪問

・管理表のメール など

自分が持ってる仕事を洗い出す。

・報告書
・実績報告

毎月決まった業務はあらかじめスケジュールに入れる。
不規則な予定はその都度スケジュールに入れ、更新する。

・CMへの報告、連絡
・利用者さんへの資料作成
・その他書類 など

（毎月） （不定期）
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・GoogleカレンダーとGoogle To Doリストを同期して活用する。

To Doリスト（アプリ）の使い方

3．To Doリストを出す ⑵
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・To Doリストのタスクの横に完了予定日を入れる。

・既定の期限よりも早く時間や期限を設定しておく。

実際にしてること

４．締め切りを決める
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まとめ

・優先順位をきめることで時間の効率化が図れる。

・スケジュールでするべき仕事を可視化できる。

・仕事の配分を調整できるので、一日で出来る仕事量を管理できる。

・締め切りを決めることで、遅れや未提出、慌てることがなくなる。

・時間管理ができることで時間的余裕が作れる。


