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１．職場研修指導者の役割と必要性 

（１）自治体を取り巻く環境変化 

８、国際化 

 

１、地方分権化 

 

２、少子高齢化 

 

７、環境問題 

 
自治体 

３、住民ニーズの 

多様化 

６、地域間競争 

の激化 
５、財政硬直化 

 

４、高度情報化 

ハイテク化 
 

 

   ① 地方分権化 

・ 国と自治体の関係を「上下・主従」から「対等協力」へ 

･ 市町村の平成大合併、広域連携へ 

・ 機関委任事務から「自治事務・法定受託事務」へ  

   ② 少子・高齢化 

・ 合計特殊出生率 １．33 （2007 年)で世界的にも急速な少子化になっている 

・ 高齢化率が 21％になり、高齢国家になりつつある 

・ 少子・高齢化対策に多額の費用が必要となっている  

   ③ 住民ニーズの多様化 

・ 住民ニーズの細分化 （ニーズの個別化が進んでいる） 

 

・ 住民ニーズの高度化 （ニーズの程度が高くなっている） 

 

・ 住民ニーズの複雑化 （ニーズがいくつか多重化している） 

 

   ④ 財政硬直化 

・ 地方行政改革大綱と歳出削減・硬直化 

・ 夕張ショックと自治体財政倒産  

・ 公会計と説明責任（アカウンタビリティ） 

   ⑤ 高度情報化・ハイテク化 

・ ＩＴ技術の進歩による情報化の進展 

・ ブロードバンドによる双方向情報化 

・ 情報リテラシー（知識・利用能力）の向上が必要 

   ⑥ 地域間競争の激化 

・ 租税徴収、高齢者福祉、教育などの地域間格差が拡大する 

・ 地域間競争により過疎化、産業空洞化の急速な進展が進む  

・ 職員に「経営感覚」が求められている 
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⑦ 環境問題 

・ 地球温暖化防止と住民とのコラボレーション（協働）活動 

・ エミッション最小化への取り組み 

・ エコライフスタイルの取り組み 

⑧ 国際化 

・ モノの国際化からヒトの国際化による文化摩擦と教育問題  

・ 伝統文化の維持と異文化との摩擦の防止と共存 

・ 自治体の海外活動支援  

 

 

（２）職員能力の向上と権限委譲 

大量生産により製品が世の中に溢れると、人々のニーズはサービスの向上に向かった。そのサー

ビスの特性としての「サービスの無形性」「サービスの同時性」があり、在庫ができないためスピードが

問題となってゆく。したがって、マネジメントも従来の「工場の画一的生産管理方法」から変えなけれ

ば、そのサービス品質の管理が困難になっていった。このサービスの特性とニーズの多様化・高度化

に対して、組織は「権限委譲」「顧客ニーズ志向」へと変化させる必要がでてきた。 

地方自治体における住民満足でも、「迅速に住民の問題が解決する」ことが求められ、組織や責任

権限のシステムを変える必要が起きた。そのためには以下のことが必要となる。 

① お客様である住民を満足させるには、「職員満足（＝ＥＳ：Ｅmployee Ｓatisfaction）」しなければ

ならない。それは、単に職員の「待遇改善」をすることではない。職員が、ドタバタ無理をしなく

ても、早く、楽に問題解決できる業務環境をつくることである。 

② つまり、お客さま接点に近い「現場」が、迅速に問題解決をしやすいように「責任と権限」を与え

る（＝エンパワーメント）ことである。 

③ 責任権限を与えるためには、個々の職員の能力の向上が必要であり、従来より更に職員研修

の必要性が高まっている。 

 

（３）職場研修制度の位置づけ 

  

 

 

   

   

   

  

 

 
賃金制度 

人事評価制度 昇進昇格制度 

研修制度 

能力等級制度 
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 人材育成と研修の三本柱は、以下の OJT、Ｏｆｆ－ＪＴ、自己啓発の支援制度である。 

  ① ＯＪＴとは、On the Job Training の略で「職場内教育」である。業務に即した個別の具体的指

導ができるため実務教育の中心として行なわれている。指導方法により「個別指導」と「集団指

導」「派遣指導」がある。 

② Ｏｆｆ－ＪＴとは、Off the Job Training の略で「職場外教育」で、新しい知識や、共通性の高い

基礎訓練を集合研修として行なわれ｢階層別教育｣｢職能別教育｣｢課題別教育｣がある。 

③ 自己啓発の支援制度としては、「金銭的支援」「精神的支援」「時間的支援」などがある。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）研修指導者の役割・使命 

 １）研修方針の策定 

人材育成基本方針が策定されている場合には、それに基づいて、各年度の 1 年間の方針を策定

する。策定は、｢階層別教育｣｢職能別教育｣｢課題別教育｣「自己啓発支援制度」などのそれぞれに

ついて行う。 

 ２）研修ニーズの把握 

職員に期待される役割と現状から教育ニーズを把握する。具体的には、研修後のテスト、受講者ア

ンケート、または管理者とのヒヤリングなど、さまざまな機会を活かしながら調査する。 

 ３）研修計画づくり 

研修方針、研修ニーズが明確にされた後に、研修指導者は、「研修カリキュラム」を作成する。この

カリキュラムが関係者によって承認された後に講師を選定し、その講師に研修方針、研修ニーズ、

研修カリキュラムを説明して、「研修プログラム」を一緒に作成する。 

 ４）研修の運営 

会場の事前確認、参加者への通知、テキスト作成などの作業と、研修当日のスムーズな運営のた

めに受講者、および講師へのサポートを行う。 

 ５）研修効果の測定とフィードバック 

研修効果の測定と受講者・関係者への結果のフィードバックは、その研修効果を確実にするだけ

でなく、次の研修のニーズを把握できる大切な活動である。 

人材育成 

と研修 

階層別研修 

課題（テーマ）別研修 
職能別研修（実務研修、専門研修） 集合研修（Ｏｆｆ－ＪＴ） 

自己啓発（SD） 

職場内研修（ＯＪＴ） 
個別指導 

派遣指導 
集団指導 

金銭的支援 

時間的支援 
精神的支援 

知識付与型 
知創型 
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（５）研修指導者に求められる能力 

 １）環境掌握による現状分析力 

現在、組織に求められているのは「環境変化に対応できる人材」である。そのため研修指導者は、

自分自身も、環境の変化を掌握して現状の問題点を分析することにより、教育のニーズを把握する

力を持たなければならない。 

 

 ２）方針翻訳力 

上位者との「目標の連鎖」を確認しながら、「研修方針」を以下に研修内容として具体化するのか、

方針を具体的な行動に落とし込む力を持たなければならない。 

 

 ３）提案内容構成力（企画力） 

研修方針を、研修カリキュラムに落とし込んで、それを研修プログラムとして具体化して、受講者に

分かりやすい内容として、企画できる力を持たなければならない。 

 

 ４）動機づけ能力 

研修参加者に研修内容に興味を持たせ、研修の効果が上がるように学習意欲を持って参加するよ

うに働きかけて、影響を与える能力が求められている。 

 

 ５）プレゼンテーション力 

研修方針や研修カリキュラムを講師に説明して、作成する具体的なプログラムが、その研修の狙い

通りに作成されるように、説明をするプレゼンテーション能力（コミュニケーション力）を持つ必要が

ある。 

 

（６）研修における原則 

 １）学習者志向の原則 

学習者の立場に立った研修の立案と実施をする必要がある。研修を受ける人のニーズと研修内容

の適合を常に気を配る。 

 

 ２）行動喚起の原則 

研修の目的は、教えた知識・技術を活かして、国的達成のための行動を取らせることである。この

考え方が無い研修は「研修のための研修」になってしまう。 

 

 ３）態度変容の原則 

職員としてあるべき姿を教え、古い習慣や誤った行動を変えることを目的とすることである。つまり、

単に行動を変えるだけでなく、根本的な意識変革を目的とする「意識変革研修」である。 

 

 ４）事前準備の原則 

研修は、充分準備をしなければ実効が上がらない。したがって、研修スタッフだけでなく、外部講

師・インストラクターの場合は、狙いや現状の問題点を事前に伝えて準備する時間が必要である。 
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 ５）学習者参加の原則 

学習者が、主体的・積極的に参加できる研修は参加者の学習意欲をわかせる。そこで、討議、実

技など参加者が主体的に参加できる技法を利用する。 

 

 ６）技法ミックスの原則 

後述するように、研修技法にはさまざまな技法がある。それぞれの特徴を利用して、研修にメリハリ

を付けて、参加者の興味を引き、また学習者参加型にするために研修技法をいくつか利用する。 

 

 ７）論理明快の原則 

講義、説明をする時に前後の論理に矛盾がないようにして、受講者が頭の中を整理して覚えやす

くする必要がある。このことは研修プログラムを作成する時も、必要である。 

 

 ８）理解促進の原則 

研修スタッフは、講師として自分が研修する場合のみならず、研修計画を立てる時から、プログラム

内容、講師選定、研修機器の利用などで、常に理解しやすい方法を念頭におく必要がある。 

 

 ９）記憶強化の原則 

学習者が、研修内容を記憶して実際の行動を変えるためにも、研修スタッフも研修プログラムを工

夫したり、事後のアンケートなどにより、その記憶を持続させる必要がある。 

 

 10）時間厳守の原則 

研修プログラムを作成するときに、研修内容と時間配分を良く確認する必要がある。外部講師に依

頼する時は、概略の時間配分を打ち合わせすることも良い。 
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２．研修企画のＰ・Ｄ・Ｃ・Ａ 

（１）研修企画の流れ 

 １）研修方針の確立  ・・・・・・・・・・・・・（P） 

 ２）カリキュラム・研修プログラムづくり・・（P） 

 ３）研修の実施原則（５頁参照）  ・・・・（D） 

   ① 学習者志向の原則 

② 行動喚起・態度変容の原則 

③ 学習者参加の原則 

④ 技法ミックスの原則 

⑤ 時間厳守の原則  

 ４）研修の評価  ・・・・・・・・・・・・・・・・・（C） 

 ５）研修評価のフィードバック  ・・・・・・（A） 

 

（２）カリキュラムの編成 

 カリキュラムを編成するには、一般的に次のようなステップを踏む。 

           

        ↓ 

 

        ↓ 

  

        ↓ 

 

        ↓ 

 

  

 1）過去の研修の反省 

カリキュラムとは、通常 1 年間の長期的な研修計画である。これは、前回までの研修の良かった点、

改善するべき点の洗い出しを行い、研究方針に基づいて、判断する。 

 ２）各職場の要求のチェック 

各職場で、環境の変化に対応して必要になった研修ニーズを調査することは、研修後に受講者が、

各職場に帰って、効果をあげるために重要なことである。 

 ３）年間スケジュール案の案出 

カリキュラムは、ある意味で年間の個々の研修プログラムの開催回数、開催期間、開催間隔などの

概略を決めることである。したがって、大まかないくつかのスケジュール案を策定して、その中から

最適案を選択できるようにする。 

 ４）素案の評価 

いくつかのスケジュール案を検討して、メリットとデメリットを比較して、その中から選定するようにす

るが、その場合は、複数の人で評価するようにする。 

 

ステップ１ 過去の研修の反省 

ステップ２ 各職場の要求のチェック 

ステップ３ 年間スケジュール案の案出 

ステップ４ 素案の評価 

ステップ５ 年間スケジュールの決定 
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 ５）年間スケジュールの決定 

年間スケジュールを決定する場合は、講師の予定や、会場の予約の都合などで、変更が必要にな

る場合があり、日程に余裕を持たせて、各研修の日程を一覧表にすると便利である。 

 

【演習】 

 ① 「各個人」で、研修が必要な職場を想定して、簡単な「カリキュラム」を作成してください。 

 ② 「グループ内」で、各個人のカリキュラム案を検討して、妥当な案をひとつ選び模造紙で発表してく

ださい。 

 

 

 

（３）研修プログラムの立て方 

 プログラムの作成をするには、一般的に次のようなステップを踏む。 

           

        ↓ 

 

        ↓ 

  

        ↓ 

 

        ↓ 

 

  

 １）研修方針、目標の明確化 

研修カリキュラムで決定した「研修方向や研修範囲」を、研修方針に基づいて「研修目標」として具

体的に明確化する。 

 ２）研修ニーズの把握 

研修目標を策定しても、それだけでは研修実施側の意図を明確にしただけであり、現場のニーズ

を研修内容に盛り込まなければ、実効的な研修にはならない。そのために①研修後のアンケート

の利用、②研修員会等を開催して、職場の代表者の意見を聞く、③部課長会議などで、現場の第

一線の意見を聞き出すことなどが必要である。 

 ３）研修内容（項目）の決定 

研修の目標と現場ニーズの把握から、研修内容の「大項目」や「中項目」程度を決める。ここでは、

細部まで決定するのではなく、後に決定する講師に対してないよう説明できる程度でよい。 

 ４）研修方法の決定 

研修方法の中心は、研修技法の決定である。この件は、講師との打ち合わせの中で細部決定する

が、研修開催側としての意見があれば事前にまとめておいて、そのことに詳しい講師選択に役立て

る。 

 

ステップ１ 研修ターゲット、目標の明確化 

ステップ２ 研修ニーズの把握 

ステップ３ 研修内容（項目）の決定 

ステップ４ 研修方法の決定 

ステップ５ 研修実施計画の作成 
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 ５）研修実施計画の作成 

研修のアクションプラン（実行計画）を作成することである。この実施計画は、目的・目標（Why）、研

修内容（What）、研修方法（How）、研修日時（When）、講師（Who）、会場（Where）の５W1H を踏ま

えて作る。 

 

【演習】 

 ① 「各個人」で、前演習で作成した「カリキュラム」の中の「プログラム」をひとつ作成してください。 

 ② 「グループ内」で、各個人の「プログラム」案を検討して、妥当な案をひとつ選び模造紙で発表して

ください。 

 

 

（４）各種研修技法 

 １）講義方式（レクチャー方式） 

講義方式は、一人の講師が、多数の受講者に対して一方的に講義を行う伝統的技法である。この

講義方式を成功させるためには、講義のレジュメ（骨子）をあらかじめ作成して、論理的に分かりや

すく説明する準備が、重要となる。 

 

 

 ２）全体討議方式 

学習者が考えたり、討議したりする方式を「参加学習方式」というが、参加者人数が少ない場合に

全員が参加した討議を行う方式を全体討議方式という。この場合には、討議のテーマ選定が重要

となる。 

 

 

 ３）グループ討議方式 

「参加学習方式」を実施する場合に、参加者人数が多い時に数グループに分けて討議を行う方式

をいう。この場合には、設定された時間内に討議が終わらなかったり、発表に時間がかかる場合が

あるので、時間管理が重要である。 

 

 

 ４）フォーラム（研究会）方式 

フォーラムというのは、ラテン語で「広場」のことであり、討議を中心とした研究会方式のことである。

デベート・フォーラムでは、特定の問題に対して賛成・反対両方のグループを用意して、両方のグ

ループによる討論をさせ、フロアからの質疑を同時に行うのが一般的なやり方である。この場合の

ポイントは、フォーラム方式にあったテーマの選定が重要となる。 
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 ５）事例研究（ケーススタディ） 

事例・物語（=ケース）を読み、その事例の中の問題点や解決策を学習者が考える方式である。この

場合は、さまざまな問題を含ませた事例の中身が重要となる。また、学習者が抽出した問題点や解

決策に対して、指導者が的確に講評することが必要となる。 

 

 

 ６）インシデント・プロセス方式 

この方式は、事例研究のひとつであるが、ケースの文章が短いもので、そのインシデント（＝出来

事）を学習者が読んで、必要な情報の判断を行わせたり、限られた条件の中で問題解決をさせたり

するものである。一般には、「未決箱・既決箱」を利用したイン・バスケット方式をとることが多い。 

 

 

 ７）役割演技法（ロールプレイング） 

学習者の中から演技者（プレイヤー）を選び、役割（ロール）を与えた上で、演技を行わせて、知識

の面だけでなく、実際に行動や会話をすることによって、研修内容を身につけてゆく技法である。

接遇訓練などで使うと高い効果が得られる。 

 

 

 ８）ワークショップ方式 

ワークショップとは、講義など一方的な知識伝達のスタイルではなく、参加者が自ら参加・体験し、

グループの相互作用の中で何かを学びあったり創り出したりする、「双方向的な学びと創造的学習

スタイル」のことであり、職場、職務の実感的研究会とも言うべき手法である。したがって、指導者は、

ファシリテーター（促進者、盛り立て役）としての役割に徹する必要がある。 

 

 

 ９）問題解決方式 

単に、知識や技術を教えるだけでなく、職務上の問題の解決策を考えさせてゆく研修技法である。

この問題解決法には、KJ 法（ポストイットなどのカードを使う方法）や、特性要因図（=魚骨図）など、

さまざまな方法がある。 

 

 

 10）視聴覚技法 

VTR やパワーポイント、OHP などの視聴覚機器を使って行う研修技法である。これは、耳から聴く

だけでなく、視覚的を使って理解度を高め、学習効果をあげようとするものである。 

 

 

 11）その他ゲーム方式 
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（５）講師の選定と活用法 

 １）外部講師に依頼する分野の条件 

以下の分野の研修では、内部講師では説得力や迫力に欠ける場合が多いので、その道の専門家

に依頼するようにする。①専門性がより高い分野、②新しい問題の分野、③総合性がある分野、④

権威を必要とする分野、⑤経済、社会、国際的な分野など、が考えられる。 

 

 

 ２）外部講師の選考基準 

外部講師の選考基準には、次のような視点がある。①専門性、権威、②名声（著名人）、③実績、

④信頼性、⑤費用などがあるが、特にマスコミに顔を出している著名人の中には、高い謝礼、講師

料を要求されることがあるので、選考基準を考慮する必要がある 

 

 

 ３）外部講師を探す方法 

研修目的に合った外部講師を探す方法には、次のような方法がある。①著書・論文、②教育研修

専門機関への依頼、③他の自治体の紹介、④関係者の推薦、⑤ホームページの検索、などがある。

ただし、最近では、ほとんどの教育研修機関がホームページを開いており、その信頼性のチェック

を充分する必要がある。 

 

 

 ４）外部講師への注文の付け方 

内部講師と異なって、外部講師には研修を取り巻く状況が分からないので、明確に研修実施側の

意思を伝える必要があるが、以下の点がポイントとなる。 

①研修体系、研修方針を理解させる。 

②研修プログラム、テキストを作成させるが、この場合依頼を早めに行い、時間的な余裕を充分与

える必要がある。 

③研修で強調するべき点を予め指摘する。 

④他の講師の研修内容との関連を説明する。 

⑤研修技法を決定させる。特に、この研修技法については、研修指導者が決める場合もあるが、

通常は実際の指導に当たる講師が決める場合が多い。 
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３． 研修運営のポイント 

（１）研修の事前準備 

 １）研修会場・機材関係 

 ①研修内容と会場設備の確認＝座席の並べ方、ホワイトボード、プロジェクター、パソコンなど 

 ②研修内容と消耗品の確認＝チョークまたはマーカー本数・色、ポストイット、模造紙、など 

 ③講師関係の機材確認＝パソコン・プロジェクターの持ち込みと相性、 

 ④情報機器と操作権限＝IT 機器を利用する場合の操作権限、スクリーン、空調など 

 ⑤受講者の確認＝人数、職位、男女、年齢など 

２）研修内容の事前準備 

 ①受講案内の作成＝研修名、研修目的、研修対象者、日時、会場、講師名、主要内容をできるだ

け、A4 版 1 枚にまとめる。 

 ②参加者への通知＝参加者は日常の仕事を中断して参加する訳であるから数ヶ月前に 1 度通知を

するだけでなく、直前に確認を入れるとよい。 

 ③テキスト、資料の作成＝講師が作成するテキストを受講者の立場からアドバイス、チェックをして、

必要部数を印刷する。 

 ④参加者名簿の作成＝事前に確認した受講者の人数、職位、男女、年齢などを名簿にして、当日

に講師に説明して、研修内容の再チェックができるようにする。 

 ⑤講師との連絡・確認＝研修テキスト作成などで講師は当然日時を知っているが、できれば１週間

前に再度確認するほうがベターである。 

 

 

（２）研修当日の活動 

１）会場の準備＝座席の並べ方、講師用の飲料水、テキスト・資料、出欠表、会場の温度管理など。 

２）講師を迎える＝講師をホテルまで、出迎えるのか、事前に明確にしておく必要がある。または当日

の朝に会場に着いたか、玄関でチェックする必要がある。 

３）講師との最終チェック＝準備した機器、開始終了時間、休憩時間、テキスト・資料の準備など 

４）参加者にテキスト・資料を確実に渡す＝当日に参加者に事前配布するのか、講師から順次配布

するのかを確認しておく必要がある。 

５）参加者の出欠確認＝出欠を確認するためにも、また研修を落ち着いた雰囲気の中で行うためにも、

５分前には着席するように事前に通知しておく必要がある。 

 

（３）学習環境のつくり方 

 １）会場設営に工夫する 

 ２）オリエンテーションを工夫する 

 ３）参加者をリラックスさせる 

 ４）親身になって世話をする 

 ５）参加者の要望を聞き、活かすようにする 
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４．研修効果の確認とフィードバック 

（１）研修効果の考え方 

 １）研修効果の測定の必要性 

研修は実施しただけでは、本当に効果が上がっているか不明である。そのためにも PDCA サイクル

のチェック活動を充分行い、より高い効果につなげる必要がある。 

 ２）研修直後に測定する内容 

研修直後は、①研修内容に対する「理解度」、②研修内容をどのくらい習得したか「記憶度」、の２

点を測定する。 

 ３）研修後期間を置いて測定する内容 

研修後、職場に戻って、①学んだものをどの位仕事に生かしているか「発揮度」、②単に発揮する

だけでなく自分なりの工夫を加えた「応用度」を測定する。 

 

（２）研修効果の測定プロセス 

 効果の測定には、一般的に次のようなステップを踏む。 

           

        ↓ 

 

        ↓ 

  

        ↓ 

 

        ↓ 

 

  

 １）習得した知識、技術、態度の把握 

研修効果の最初のステップは、参加者が習得した知識、技術、態度の程度を把握することである。

これは研修に使用したテキスト項目を用いて、その理解度、記憶度を評価する。 

 ２）研修内容との比較 

研修した項目内用を「期待される能力・資質」として、参加者が習得した知識、技術、態度の程度を

「現有の能力・資質」と考えて比較してみる。 

 ３）両者の差異の把握 

「期待される能力・資質」 ⇔ 「現有の能力・資質」の差異が、研修の次のニーズと考えて考察す

る。 

 ４）差異分析 

上記の差異が与える影響度＝重要度を分析・検討する 

 ５）追加指導項目の決定 

差異分析によって、仕事に影響を与えると判断されたものは、追加指導項目となる。これらは、必

ずしも集合教育の中だけでなく、OJT において解決する場合もあり得る。 

 

ステップ１ 習得した知識、技術、態度の把握 

ステップ２ 研修内容との比較 

ステップ３ 両者の差異の把握 

ステップ４ 差異分析 

ステップ５ 追加指導項目の決定 
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（３）研修効果の測定方法 

１）研修直後の測定法 

研修直後の測定方法としては、①テスト、②実技、③アンケート調査などがある。 

２）研修後期間を置いて測定する方法 

研修終了後、しばらく期間を置いて測定する方法には、①行動観察法、②業績チェック法、③能力

評価などがある。 

３）効果測定の留意点 

効果測定では、次の点に注意する必要がある。①公明正大に評価する。②客観的、合理的に評

価する。③関係者が、合意納得できる評価をする。 

 

 

【演習】 

 ① 「各個人」で、研修直後を想定して、簡単な「アンケート調査票」を作成してください。 

     （研修のやり方、理解度、その他） 

 ② 「グループ内」で、各個人のアンケート調査票を検討して、妥当な案をひとつ選び模造紙で発表し

てください。 

 

 

 

５．評価結果のフィードバックと改善 

（１）評価結果のフィードバック 

 １）本人に通知し学習の意欲づけに利用する 

 ２）管理･指導の参考にする 

 ３）次の研修プログラムの参考にする 

 

（２）研修の見直しと改善 

 １）研修の見直し改善の必要性 

 ２）研修総点検の仕方 

 ３）改善の具体的な行い方 

 

６．まとめと質疑応答 
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＜研修の準備チェックリスト＞ 

研修名 
 

 

予定期日  予定会場 
 

 

 

準備内容 詳 細 終了ﾁｪｯｸ 

① 研修内容と会場設備 

 

座席の並べ方、ホワイトボード、プロジェクター、スクリーン 

パソコン 

 

② 研修内容と消耗品 

 

チョーク、マーカー（   本）・色（      ）、 

ポストイット・大きさ（   ×   ：   冊）、模造紙（  枚） 

下敷き新聞紙（  枚） 

 

 

③ 講師関係の機材 パソコン・プロジェクター持ち込み、電源延長コード、飲料水 

 

 

④ 情報機器と操作権限 IT 機器を利用する場合の操作権限、スクリーン、空調 

 

 

 

メモ： 

 

 

 

研修内容の事前準備 備  考 予定日 実施日 

①受講案内の作成 

 

 
    月  日   月  日 

②参加者への通知 

 

 
    月  日   月  日 

③テキスト、資料の作成 

 

 
    月  日   月  日 

④参加者名簿の作成 

 

 
    月  日   月  日 

⑤講師との連絡・確認 

 

 
    月  日   月  日 

その他 

 

 
    月  日   月  日 

 


