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1 はじめに
ある日裁判所から電話がきて，「今日，期日があったや

んけ～！ うっかり忘れておったわい。あたふた…」なんて

ことにならないために，期日や打ち合わせ管理をどうする

かについて，私の工夫をご紹介致します。

2 事務所のパソコン（ソフトはMicrosoft out look）
日程が決まったら，手帳に書き込み，事務所のPCの

out look（マイクロソフトが Windows向けに販売してい

るソフトで，電子メール機能の他，予定表・連絡先管理・

仕事管理・メモなどの機能が実装されている）に予定を入

力します。入力する際はアラームを設定します。アラーム

を設定すると，予定時刻の前にPCの画面に表示が出て，

記憶を喚起してくれます。

3 スマートフォン
スマートフォンとは，携帯電話・PHSとPDA（Personal

Digital Assistantの略。携帯情報端末。スケジュール，

住所録，メモなどの情報を携帯して扱うための小型機器）

を融合させた携帯端末のことをいいます。

私は，NOKIA6680（現ソフトバンクのNOKIA製のスマ

ートフォン）とW-ZERO3es（WILLCOMのシャープ製の

スマートフォン）を使っています。

NOKIA6680は，Bluetooth（無線データ転送方式の一

つ）経由で，前記2で入力したout lookの予定表が自動的

に同期化（synchronizationの訳語。同じデータを複数

の場所に保存している場合に，一ヶ所のデータが更新され

ると，他で保存されているデータにも変更が自動的に反映

されること）されます。携帯電話は高機能なものが多種発

売されていますが，out lookとBluetooth経由で予定が自

動的に同期化できる携帯は少ないと思われます。

こうしておくと，手帳を開くのが面倒くさい，というと

きは，携帯ですぐに予定を確認できますし，うっかり予定

を忘れても，携帯のアラームが鳴りますので，嫌でも予定

を見ることができます。

W-ZERO3も，前記2でout lookに入力した予定表を同

期化できるアイテムです。イメージとしては、電話のでき

るPDAのようなものです。W-ZERO3は，USB（パソコン

と周辺機器を結ぶデータ伝送路の規格の一つ）接続であり，

USBケーブルにつなぐことを忘れてしまいがちですので，

思い出したときにout look の予定表と同期しています。

「携帯があるなら，W-ZERO3はいらないじゃん!!」という

突っ込みもあるかと思います。しかし，W-ZERO3は，モ

バイルPCの通信のモデムとして使用したり，事務所に来

たFAXをPDFに変換してメールで受信して閲覧したり，

事務所のメールをチェックしたり，ウェブでダウンロード

できるソフトをインストールして遊んだりとかなりお役立

ちですので，手放せない一品となっています。なにより，

W-ZERO3は，モバイルPCとは異なり，起動時間がない

ので，素早いメールチェックに対応できる点に利用価値が

あると思います。

4 手帳
PCとPDAだけで予定を管理されている方もいらっしゃ

ると思いますが，PDAは，バッテリー切れ，落下・水没に

よる故障で，出先で予定を確認できないこともあります。

手帳とPDAを併用していれば，いずれかを紛失した場合で

も対応することができますので，より安心ではないかと思

います。

5 最後に
うっかり，というのは準備書面等の提出期限でも起こり

うることです。私は，法廷等で準備書面等の提出期限を聞

いたら，手帳の該当日にメモをしてしまいます。その上で，

out lookの仕事に期限を設定して入力し，上記の携帯及び

W-ZERO3に同期化しております。アラームを設定してお

けば，特に確認をしなくとも知らせてくれますので忘れる

ことは少ないです。

普通の人は，全てを頭に記憶しておくことはできません。

そうであるなら，自分の頭以外のものを利用して，記憶を

喚起し，大事な用件をうっかり忘れるということを防止す

るのがよいかと思います。現在は，PCもかなり進化し，周

辺機器も充実していますので，工夫次第で合理的に時間管

理ができるようになってきています。上述した方法以外に，

よいアイデアがございましたら，新進会員活動委員会まで

お教え頂ければ幸甚です。

新進会員活動委員会委員

池田里江（55期）

若手にちょっと役立つマメ知識

第2回 スケジュール管理の工夫
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同期化
Bluetooth

同期化
USBケーブル



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile ()
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (Japan Color 2001 Coated)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.6
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket true
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails true
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 524288
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Preserve
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
    /FutoGoB101-Bold
    /FutoMinA101-Bold
    /GothicBBB-Medium
    /GothicMB101-Bold
    /GothicMB101-hea
    /GothicMB101-Ult
    /Helvetica
    /Helvetica-Bold
    /Helvetica-Condensed-Bold
    /Impact
    /Jun101-Light
    /Jun34-Medium
    /Jun501-Bold
    /MidashiGo-MB31
    /MidashiMin-MA31
    /PifontSym
    /Ryumin-Bold
    /Ryumin-heavy
    /Ryumin-Light
    /Ryumin-Medium
    /Ryumin-regular
    /Ryumin-Ultra
    /ShinGo-Bold
    /ShinGo-Light
    /ShinGo-Medium
    /ShinGo-regular
    /ShinGo-Ultra
    /ShinseiKai-CBSK1
    /Times-Bold
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /ENU ()
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName (sRGB IEC61966-2.1)
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements true
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MarksOffset 0
      /MarksWeight 0.283460
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PageMarksFile /JapaneseWithCircle
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




