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※下記プログラムは一例です。貴組織のご要望に合わせてプログラムをご提案させていただきます。

１ 行政のプロとして求められる考え方を理解する。

２ 仕事を効果的、かつ、効率的に進めるために必要な知識とスキルを習得する。

３ チームワークのポイントとコミュニケーションの基本を習得する。

研修の目標観

研修のポイント

• 行政のプロとして仕事の成果（＝住民満足の向上）を

上げるために必要な3つの要件を徹底します。

「成果」＝「能力」×「意欲」×「考え方」

• 右記の図に示したPDCAのポイントとチームワークの

ポイントを2回のグループ演習を通して習得していた

だきます。

新規採用職員研修「仕事の基本」

P

タイムスケジュール 進め方

午前

「行政のプロとして求められる考え方」 講義

・学生と職員の違い 個人・ペア演習

・住民満足とは ・成果を上げる要件 講義

「チームで仕事に取り組む（1）」9人のポジションは？ グループ演習

・仕事に取り組む姿勢・考え方

・効果的、効率的な仕事の進め方：PDCAのポイント

・チームワークの要点：目標、役割、手順、人間関係 講義

午後

「コミュニケーションの基本」 講義

・効果的なコミュニケーションのコツ ・傾聴のレベル 講義/ペア演習

「チームで仕事に取り組む（2）」広報誌の作成 個人・グループ演習

・個人検討→グループ討議→プレゼンテーション

・自組織をPRするための広報誌の作成という演習を

通して、午前中の学習内容を実践していただきます。

「研修の振り返り」 個人・グループ演習

・職場実践の検討

①
指
示
を
受
け
る

②
成
果
を
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確
に
す
る

④実行する

⑤進捗確認

⑦改善する

③計画立案

⑥進捗を報告する

⑧終了報告と振り返りをする


