2009/05/14【職場内研修資料】

１．マネジメント理論の発展とＯＪＴ

（１）　人と仕事への関心とマネジメント理論　

ブレーク＝ムートン　（1964年）　　　　　　　　　　　
	リーダーの行動を「人間（部下）への関心」と「業績（仕事）への関心」からマトリックス化して、その両方の関心が高い「９・９型」を理想とした。
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（２）　状況適合理論とＯＪＴ理論の発展

状況適合理論（コンテンジェンシー理論）は、経営において唯一最善の方法はなく、取り巻く環境の状況によって異なると言う立場の理論である。

ハーシー＝ブランチャードは、ＳＬ理論（Ｓituational Leadership）を提唱（1977年）して部下の成熟度に応じて変えることが必要であると主張した。　ここで部下の成熟度とは、主に「能力」と「意欲」で定義される。

効果的なリーダーの行動
	高 ← 支援的行動　→ 低い　

　　　　（協労的行動）
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	低←　　　　　　　　業務の指示　　　　　　→高

	
	部　下 の　成　熟　度

	
	 高い←　やや高←　　普通　　→やや低　　→低い

	
	

	
	知識創造型OJT
（コーチング　　　　）的
	知識付与型OJT
（ティーチング　　　）的


２．　職場内教育（ＯＪＴ）とコミュニケーション

（１）　新しいＯＪＴの方法
１）　日本のＯＪＴの変化

	従来の日本のＯＪＴ

・　場当たり的

・　成り行き的

・　体感的
	新しい今後の日本のＯＪＴ

・　（　計画　　）的

・　継続的

・　（　理論　　）的

	・　（　育つ　）のを待つ
	・　計画的に育てる　　


２）　部下のやる気を高めるＯＪＴのポイント

　　①　仕事の意味を理解させる

　　②　部下の自信を育む=小さな挑戦から成功を積み重ねさせて、自信を持たせるようにする

　　③　知的な刺激を与える=ストレッチ目標から本人が学び、考える習慣を身につけさせる

　　④　指導と実践=日常業務遂行の中で実践とコミュニケーションを行う

　　⑤　成果の確認=上司と部下による成果の確認と共有・共感をおこなう
　　３）ＯＪＴニーズの把握方法

①アンケート法、②観察法、③診断法、問題分析法、④人事評価法、⑤各種会議から情報収集法、⑥ヒアリング法、⑦テスト法
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[image: image4.wmf][image: image5.wmf]　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　何をするべきか
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　何ができるのか

（２）　職場の効率を上げる「知識付与型ＯＪＴ」

職員の知らない知識を与えることにより「行動変容」させることを目的として、マニュアルや決められている手順に従った行動を求める場合に行なう。この代表例としては、「山本　五十六」の教育方針が有名である。
	　　やってみせ　　言って聞かせて　　させてみて

　　　　　　　　　　　褒めてやらねば　　人は動かじ


しかし、現代は高学歴化による個人能力の高まりがあり、「言って聞かせ、説明する」を先に行なうことが、有効である。
　　１）　新しい知識付与型ＯＪＴ指導方法の６段階
　　　　　「心の準備」から入って、まず「言葉で説明して」から「やって見せる」を行なう。

　　２）　メラビアンの法則に見る「言葉の説明」

アメリカの社会心理学者アルバート･メラビアンが明らかにした法則で、コミュニケーションの効果は、「非言語的要素から９３％」の大半が伝えられる。その内容は、

· 表情・態度など目に見える　　　　　　「視覚的要素　（　　　　　）％」

· 声の大きさ、調子など耳から伝える　「聴覚的要素　（　　　　　）％」

· 言葉を通じて話す内容から　　　　　 「言語的要素　（　　　　　）％」

したがって、「工夫しないと言葉で説明しても、

相手に伝わらない」のである。

（３）　具体的行動変容を伝えるための教育技法　（７頁参照）
１）　ホールパート法　（Ｗｈｏｌｅ　Ｐａｒｔ）
ホールパートとは、「全体・部分説明法」である。まず、「全体」を説明する。次に「ポイントを３つ」にまとめて説明する。最後に、「全体をまとめて」指導を受ける人の頭の中を整理する。
２） プレップ法　（ＰＲＥＰ法）

プレップ法は、「理由や事例」を上げて、指導を受ける人の納得性を高めて、確実な実行を促す方法である。
３）　規定・マニュアル等を利用する方法
既成の文書を利用しながら、詳細に説明する方法であるが、行動変容を求める内容が事前に作成されている必要がある。
３．　職場のやる気を引き出す「知創型ＯＪＴ」

知識創造や新企画また自律的に作業改善することや、自己啓発につなげることを目的として、行なう教育で「コーチング」を利用する。コーチング（ＣＯＡＣＨＩＮＧ）とは、対象者（職員）との会話の中で、その対象者を勇気づけ、「質問によって気づき」を引き出し、本人の主体的取り組みによって問題解決や知識・スキルの習得、向上を図る方法である。

（１）　コーチングが求められる背景

①　知識･技術･環境の変化が早くなったので、細かいことを上司が一つひとつ教えるのでは対応できない

②　顧客ニーズは多様化しており、様々な状況に応じた応用が求められるようになった

③　職員は「教えてもらう」だけでは簡単に変わらない自身の気づきと自覚がなければ、なかなか変化しないことが明確となった


	ティーチング
	コーチング

	上司が答えを持っている
	部下が答えを持っている

	Ｘ　理論的な人間観
	Ｙ　理論的な人間観


（２）　コーチングの基本スキル「環境を整える」

　　①　時間を整える　　　②　空間を整える　　③　外見を整える　

（３）　ビジネス・コーチングの4つの基本手法とスパイラル
１）コーチングの基本スキル「良い聴き手」
　　話を聴く時に、まず相手と「波長を合わせる」、そして話に共感をしながらうなずく、アドバイスせずに最後まで聞く、また言葉のフィードバック、心のフィードバックを行う。
２）　コーチングの基本スキル「良い質問者」
　　①　基本質問の「オープン質問」

　　②　解決を誘導する質問

３）　コーチングの基本スキル「良い承認者・共感者」
承認とは、単に認めることではなく、「ここまで来た」という達成を「共有・共感する」ことである。そのことにより、やる気が増し、前向きになり、また承認してくれた人への信頼感が増す。
４）　コーチングの基本スキル「良いサポータとしての提案者」
提案は、上司としての考え方を伝えることである。提案・アドバイスをしてよいか、相手に許可を得る。相手に実行可能なアイディアに加工させる。
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☆　＜ジョハリの窓とコミュニケーション＞

· 「ジョハリの窓」とは、「行動科学者」のJ・ラフト
とH・インガムにより考案され、この２人の名前
の最初の部分をとったものである。
· リーダーシップは、特定の行動を意識してとる
ことがあるが、これが「他人からどのように見え
ているか」ということは、相手との「協働」を成功
させるためは重要である。
· つまりパブリック領域が広い「ツー･カーの組織」が無駄なく、ストレスも少なく、効率的な組織であるのは、当然である。
職　場　研　修　の　基　礎　（２）
	氏　名
	


	１人目

	２人目

	３人目

	４人目

	５人目


　　☆　朝の「ひとことほめ」あいさつ　⇒　おはよう！　きみをみているよ！　元気にいこうね！

　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　⇒　「ワクワクドキドキ」をつくろうね！

職場内研修（ＯＪＴ）の知識付与型技法
＜ 知識付与型ＯＪＴ ＞


	プレップ法（ＰＲＥＰ法）　　題材＜　　　　　　　　　　　＞について

	Point　結論
	

	Reason 理由
	

	Example事例
	

	Point 　結論
	


ホールパート法　（Whole　Part法）　　題材＜　　　　　　　　　　　　＞について

　結論　　
職場内研修（ＯＪＴ）の知創型技法　（コーチング １）
＜質問のスキル＞

	上司
	これからの「目標の設定」の件で来てもらったんだが、どんな風だい？　

	部下
	はい！　いくつかの目標案はできたのですが、なかなか決まらなくて・・・。

	上司
	最も、達成するべき案件は、何なんだろう？
	拡大質問
・目標の明確化

	部下
	はい、それは、○○地区の子供の登・下校時安全の件でしょうね。
	

	上司
	その中で、いちばんネックとなっているのは、どこかな？
	拡大質問

・現実把握

	部下
	はあ、それは巡回の人手が足りないことです。
	

	上司
	どこの力を借りたらうまくできるのかな？
	拡大質問
・資源の発見

	部下
	ガードマンを配置する方法がありますが、費用がかかりますので・・・。
	

	上司
	もっと、安く効果的な方法はないかな？
	肯定・未来質問
・やり方の発見

	部下
	そういえば、地域NPOへ協力を打診する方法がありますね。
	

	上司
	それは、良いことに気がついたね。いつまでに打診してみる？
	拡大質問
・意思確認

	部下
	はい、そうですね。それじゃ1週間以内にNPOを訪問して打診してみます。

	上司
	いいね～！　それをベースに詳細な「目標」を立ててみないか？
	（承認）

	部下
	はい、課長ありがとうございました。


職場内研修（ＯＪＴ）の知創型技法　（コーチング ２）
＜聴く・あいづちのバリエーション＞

	オ・驚き
ウ・嬉しさ

サ・誘い

カ・悲しさ
	えっ！それは凄いね。
それは、よかったね。

それでどうなったんだい？

それは、つらかっただろうね。
	ト・止める

ウ・頷く

ナ・情け

ギ・疑問
	ちょっと待って、つまり～ことかな。

よくわかるよ。そうだよね。

それは、なんとかしてあげたいな

～の点はどうなんだろう？


＜質問・　拡大質問＞

	拡大質問　（Ｗｈｙ、Ｗｈａｔ、Ｗｈｅｒｅ、Ｗｈｅｎ、Ｗｈｏ、Ｈｏｗ）
・相手が自由に答えられる質問　　　
	
	限定質問

・「ＹＥＳ/ＮＯ」で応えられる質問

	・相手に考えさせたい、発想を膨らませたい

・話を掘り下げたい時
	⇔
	・答えや論点を絞り込む

・曖昧な答えを絞る、決断を迫る

	「どんなところに、やりがいがありますか？」

「例えば、どんな問題がありましたか」
	
	「やりがいが、ありますか？」

「こんな問題がありましたか？」


＜質問・　肯定質問と未来質問＞

	肯定質問

　　「どうすれば、できると思いますか？」
	⇔
	否定質問

　　「なぜできないのですか？」

	未来質問

「次にどうすれば、うまくいくと思いますか？」
	⇔
	過去質問

　「なぜ失敗したのですか？」


＜質問・具体化＝チャンクダウン＞
・「もっと、詳しく話してくれないかな？」　  ・「何か、例を挙げて話してくれませんか？」

・「ここで、何をする必要があるかな？」　 　・「それについてどのように感じたのかな？」

＜質問・問題を大きく見る＝チャンクアップ＞
・「共通する問題点は、何だと思う？」　  ・「根本的には何が、問題なんだろう？」
＜ビジネスコーチング・ＧＲＯＷモデル＞

	Ｇｏａｌ
	目標の明確化
	最も達成したいことは
	5年後の成功のイメージは

	Ｒｅａｌｉｔｙ
	現実把握
	緊急の課題は
	事態はどのように変化するかな

	
	資源の発見
	誰の力を借りるといいかな
	必要な情報の入手方法は

	
	
	何があればできるのかな
	どうすれば、時間を作れる

	Ｏｐｔｉｏｎ
	選択肢の創造
	最も効果の大きい方法は
	もっと、現実的アイディアは

	Ｗｉｌｌ
	目標達成意思
	1週間でできるものは
	優先順位が高いのは何かな


職場内研修（ＯＪＴ）の知創型技法　（コーチング １）（解答例）
＜質問のスキル＞

	上司
	これからの「目標の設定」の件で来てもらったんだが、どんな風だい？　

	部下
	はい！　いくつかの目標案はできたのですが、なかなか決まらなくて・・・。

	上司
	最も、達成するべき案件は、何なんだろう？
	拡大質問

・目標の明確化

	部下
	はい、それは、○○地区の子供の登・下校時安全の件でしょうね。
	

	上司
	その中で、いちばんネックとなっているのは、どこかな？
	拡大質問

・現実把握

	部下
	はあ、それは巡回の人手が足りないことです。
	

	上司
	どこの力を借りたらうまくできるのかな？
	拡大質問

・資源の発見

	部下
	ガードマンを配置する方法がありますが、費用がかかりますので・・・。
	

	上司
	もっと、安く効果的な方法はないかな？
	肯定・未来質問

・やり方の発見

	部下
	そういえば、地域NPOへ協力を打診する方法がありますね。
	

	上司
	それは、良いことに気がついたね。いつまでに打診してみる？
	拡大質問

・意思確認

	部下
	はい、そうですね。それじゃ1週間以内にNPOを訪問して打診してみます。

	上司
	いいね～！　それをベースに詳細な「目標」を立ててみないか？
	（承認）

	部下
	はい、課長ありがとうございました。
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（評価）ひと誉め、ひとアドバイス











実際に行動を変えた時に認めて、次のモチベーションアップを図る。





（試用）状況設定と役割を明確にして実際にさる





（実演）一通り全体をやってみせる





（説明）理由を説明してポイントを伝える「ロジカルシンキング」＋図解





６





フォローする





５





４





３





２





ほめる・叱る





やらせてみせて





やって見せ





言葉で説明して





（意識づけ）なぜそれが必要なのか示す





 心の準備





１





２





ほめる・叱る





やらせてみせて





フォロー





上司





部下








上司





部下











コーチング（質問型育成）





ティーチング（指示命令型育成）











６





フォローする





５







































































４











３


























1

_1300259222.ppt


リーダーは、「ジョハリの窓」 を広げる　

相互啓発

自己開示

発　見

発

見

		自分に分かっている		　　　自分には
　　　わからない

		他人に分かっている		ツー・カー
領域		裸の王様　　 
の領域

		
他人にわからない		
一人合点
の領域		
バラバラ
の領域






































