
 

 

【目的】 指導者として必要な基本的教育知識の修得と指導技術を身につける 

【対象】 社内トレーナー 

【時間】 ３日間 

◆１日目 

 

時間 研修内容 狙い 

9:００ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17:00 

●オリエンテーション  

１．現状把握 

・指導を受けたときの体験 

・指導をしたときの体験 

・「教える」前提で、あなたが不安に思うこと思う

こと 

２．目標設定 

・どんな指導者になりたいか 

・社内インストラクターの立場と役割 

・率先垂範の重要性 

３．指導の 3 本柱 OJT・OFFJT・自己啓発 

・それぞれの特徴を生かした教育方法 

４．指導内容（1）  

 企業人としての自覚  

  ・社会人意識  

  ・学生と社会人の違い  

  ・ビジネスパーソンとしての心構え 

  ・躾教育の必要性 

 ビジネスマナーの指導ポイント① 基本 

 ・ビジネスマナーの重要性  

 ・コンプライアンスという視点から 

 ・第一印象の重要性 

 ・挨拶・お辞儀・身だしなみ・言葉遣い など 

 ビジネスマナーの指導ポイント② 電話編 

 ・電話応対の基本 受け方・かけ方  

 ・取次ぎの仕方 ・取次ぎ者不在時の受電  

５．講義のために 

   講師に求められる力 

   レッスンプランの書き方 

 

指導者になるにあたっての

「気づき」を促します。 

 

責任感を高めます 

 

教育とは何かを把握します 

 

教える内容についての知識を

身につけます。 

自己流になっている部分を 

見直します。 

 

 

「指導」意識を高めます。 

 

 

 

 

 

 

率先垂範の重要性を意識し 

職場での自己のあり方を 

改善します。 

 

ＯＪＴ推進研修 

 

 



 

◆２日目 

 

 

◆３日目 

 

時間 研修内容 狙い 

9：00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17：00 

１．インストラクショントレーニング① 

 ・演習 模擬講義 

 ・相互コメント  

 ・内容、態度、話し方の個人チェック  

 ・フィードバックの仕方  

２．インストラクショントレーニング② 

 ・ロールプレイングの指導  

 ・教え方の基本  

３．指導内容（2）  

  ・仕事の進め方  

  ・指示、命令の受けかた 

  ・報連相の仕方 

  ・Ｅメールの書き方  

  ・携帯電話のマナー  

  ・PDCA サイクル 

教える練習を繰り返します 

 

 

 

 

 

 

指導内容知識を明確にします

時間 研修内容 狙い 

9：00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17：00 

１．現場指導の実践方法 ①OFFJT の指導計画と

実践 

・集合研修ノウハウ 

・興味を持たせる講義内容 

・心理面を考慮したすすめかた 

・楽しく身につくグループトレーニング方法 

・プレゼンテーションテクニックの見直し 

２．コーチングテクニックを身に付ける 

・ティーチングとコーチングの違い 

・信頼関係の作り方 

・効果的な質問 

３．相手に合わせた指導方法 

・誉め方、注意の仕方のコツ 

・自身の長所を生かした指導を考える 

４． 行動計画作り 

・マニュアルの見直し、策定計画 

・実践計画の策定 

５．まとめ 

・インストラクターとしての決心と誓い 

信頼のおける研修ができるよ

うプロのテクニックを伝授し

ます。 

 

効果的な指導方法としてのコ

ミュニケーションを学習しま

す 

実現可能な状態まで、計画を

作りこみます。 




