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　　インバスケット法（事例）


研修終了時のアンケート用紙（例）
	氏名
	
	所属
	

	研修名
	平成○○年度　管理者育成研修
	月日
	　　　年　　　月　　　日


人材育成部では、皆様のアンケートを元に研修の向上を図っています。

お手数ですが、下記のアンケートにご協力ください。
	１．リーダーシップ論の発展
	いいえ
	わからない
	はい

	　（１）　教材は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（２）　講師の説明は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（３）　内容は、業務に役に立つものでしたか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（４）　あなたは充分理解できましたか
	

	
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	２．目標による管理と職場の活性化
	
	
	

	　（１）　教材は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（２）　講師の説明は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（３）　内容は、業務に役に立つものでしたか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（４）　あなたは充分理解できましたか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	３．人材育成とコミュニケーション

	　（１）　教材は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（２）　講師の説明は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（３）　内容は、業務に役に立つものでしたか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（４）　あなたは充分理解できましたか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	４．行政評価と指標の選択

	　（１）　教材は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（２）　講師の説明は分かりやすかったですか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（３）　内容は、業務に役に立つものでしたか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	　（４）　あなたは充分理解できましたか
	
	１
	２
	３
	４
	５

	
	
	
	
	
	
	

	
	


※　その他研修に関するご意見があれば、何でも結構ですのでご記入ください。

	


教育効果評価用紙（作成例）

＜観察法＞

	　【記載例】「新人教育コース評価票」
	研修日
	○○年 ○○月 ○○日
	観察者印

	
	観察日
	○○年 ××月 ××日
	

	
	所属
	△　△　課
	

	
	氏名
	○ ○　○ ○
	


	評価項目
	評価の程度（○印をつけて理由を記入）

	接遇研修

「電話の受け方」
	たいへん　
改善している
	まあまあ　
改善している
	あまり
改善していない
	まったく
改善していない

	
	理由

１、３コールで、早く電話に出るようになった。

２、自分から先に名乗って、「ありがとうございます。」
「お待たせしました」とい言っている。
３、ただし、時々メモをするのを忘れている。



	接遇研修

「挨拶の仕方」
	たいへん　
改善している
	まあまあ　
改善している
	あまり
改善していない
	まったく
改善していない

	
	理由

１、相手の方をちゃんと見て、挨拶できるようになった。

２、背筋を伸ばして、正しい姿勢で挨拶している。

３、相手に聞こえる明朗な声で、はっきりと挨拶している。



	
	たいへん　
改善している
	まあまあ　
改善している
	あまり
改善していない
	まったく
改善していない

	
	理由



	全体評価
	たいへん　
改善している
	まあまあ　
改善している
	あまり
改善していない
	まったく
改善していない

	アドバイス事項
	今後は電話の対応時のメモについて、周囲の者が、注意をしてOJT指導をすれば、充分に行動は改善されると考えられます。


教育効果評価用紙（作成例）

＜結果分析法＞

	所属
	△△課
	研修日
	○○年 ○○月 ○○日
	観察者印

	
	
	
	
	

	氏名
	○ ○　○ ○
	観察日
	○○年 ××月 ××日
	


	研 修 名
	「企画文書作成教育」

	研修の狙い
	・説得力がある企画文書を作成する能力を身につける。


	業務に教育の結果が活かされているか観察する項目
	大きく改善された
	改善が見られる
	あまり改善が無い

	・論理的に企画書が書けているか
	③
	２
	１

	・企画結果が数値的に明確になっているか
	③
	２
	１

	・読み手を意識して分かりやすく書いているか
	３
	②
	１

	・大項目、注項目、小項目が明確になっているか
	③
	２
	１

	・誤字、脱字に気をつけているか
	③
	２
	１

	
	３
	２
	１

	業務結果の全体評価
	大きく改善された
	改善が見られる
	あまり改善が無い

	今後の

指導方針
	· 新規プロジェクトの企画書は、論理的で、文章表現も分かりやすくなりました。

· ただし今後は、グラフなどをもう少し大きく強調して、アピール度をためるようにさせます

· 今回の教育研修の効果が充分にあったと評価できます。


教育効果評価用紙（作成例）

＜本人申告法＞

	氏名
	
	承認印
	確認印

	
	
	
	

	第　　　週：　　月　　日　～　　　月　　日
	
	

	

	Ｐ　計画：研修で学習したことを今週実践して確認すること

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	Ｄ　実行：実践にあたって気をつけること

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	Ｓ　結果の評価：実践したことの自己評価と改善点

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	上司コメント


教育効果評価用紙（作成例）

＜第三者意見聴取法＞（民間の例）
	○○○○改善に関するアンケート調査のお願い


平素より弊社の○○○○をご利用いただきまして、誠にありがとうございます。厚く御礼申し上げます。

さて、弊社では、地域の皆様とお客様にますますお役に立ちますように、△△改善運動を進めております。

つきましては、皆様のご意見をお伺いしまして、さらに□□□□な○○○○を作ってゆきたいと考えておりますので、お忙しい中恐縮ですが、下記アンケートをお願い申し上げます。

	ご回答者についてのご質問（お差支えの無い範囲内で結構です）

	ご年齢
	２０歳未満、２０歳代、３０歳代、４０歳代、５０歳代、６０歳以上

	性別
	男性・女性
	ご住所
	○○市内・○○市外

	弊社の○○○○のご利用頻度
	○○○○の利用が多い
	どちらともいえない
	他店の利用の方が多い


	調　査　項　目
	良い
	普通
	悪い

	・ご案内方法は、丁寧でしたか
	３
	２
	１

	・社員のご挨拶の仕方について
	３
	２
	１

	・ご説明方法は分かりやすかったですか
	３
	２
	１

	・必要な○○の知識について
	３
	２
	１

	・社員の清潔感について
	３
	２
	１

	
	３
	２
	１

	
	３
	２
	１

	
	３
	２
	１

	
	３
	２
	１


	自由記入欄




職場研修（ＯＪＴ）計画書

	所属名

　　　　○○○○課
	職員名

　　　　主事　○○　○○
	研修担当者

　　　　主幹　○○　○○


業務計画

	業務目標
	個別目標
	スケジュール

	
	
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月

	１、○○○○商業活性化に関すること
	１）連絡会議の発足関係

２）活性化策の調査・検討

３）イベントの準備、検討

４）　・・・・・・


	●


	●


	●


	●


	●


	

	２、○○○○法の届出に関すること
	１）届出・受付のポイント

２）審査のポイント

３）　・・・・・


	
	
	●


	●


	
	

	３、○○○○に関すること
	１）　・・・・・・


	
	
	
	
	
	



職場研修（ＯＪＴ）結果報告書
	所属名

　　　　○○○○課
	職員名

　　　　主事　○○　○○
	研修担当者

　　　　主幹　○○　○○


半年間の振り返り

	・仕事を通じて学んだこと

　　　○○○○・・・・



	・仕事を通じて気がついたこと

　　　○○○○・・・・




	研修指導者からのアドバイス

　　　○○○○・・・・




（プログラム例）
	～自治体の管理・監督者に求められる経営感覚を養う～

	
	「財務シミュレションゲーム」


本コースのねらい
平成の大合併から始まる地方行政を取り巻く環境変は、激変しています。そこでは地域間競争をはじめとして、自治体職員にもニューパブリック・マネジメント（ＮＰＭ）を用いた経営感覚が求められています。

そこで、「お札（模擬札）」「入金・出金伝票」「架空の工場設備・製品製造」「現金出納帳」「決算書（貸借対照表・損益計算書）」を作成するゲームを行います。参加者は、社長、財務部長、営業部長、などの役割を分担して、体感の中で財務の流れを確認します。

標準スケジュール＜２日コース＞

（ご希望により時間、内容はアレンジできます。）

	１日目
	２日目

	1、 オリエンテーション

（研修の目的、講師紹介、自己紹介）

2、 ゲーム理論の重要性

1） ノーベル賞とゲーム理論について

2） 「経営計画」とゲーム理論について

3） 財務の理解とゲーム理論について

3、 ゲームの準備　【演習】

1） グループ内役割分担決定

（社長、営業部長、経理部・課長、他）

2） 会社名決定

3） 社長方針と経営理念の発表

4、 ゲームルールの説明と【演習１回目】

1） 設備投資・製造の方法説明

2） 「入金・出金伝票」の書き方説明

3） 販売方法と落札決定方法説明

ゲーム後の「決算書」作成
	５、ゲーム継続再開　　【演習２回】

１）ゲーム実施

２）決算の実施（全員が各自行う）

３）決算内容の検討

４）次回の計画の策定（グループ討議）　　　

５）まとめ

６、ゲーム継続再開　　【演習２回】

１）ゲーム実施

２）決算の実施（全員が各自行う）

３）決算内容の検討

４）次回の計画の策定（グループ討議）

５）まとめ

７、損益分岐点について

1） 損益分岐点とは何か

2） 分岐点に影響を及ぼす要素

3） 分岐点計算と変化計算

4） キャッシュフローの基礎知識

８、まとめ　


· 簿記の知識が無くても、ビジュアルな決算書を用いて誰でも決算できます。

· 講師は２名、研修スピードを考慮すると参加人数は最大４０名程度です。
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＜案件リスト＞


１、　Ａ市からの視察依頼


２、　部長会議の開催通知


３、　窓口での苦情発生報告


４、　退職の相談


５、　議員の来訪


６、　○○○○・・・
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