平成31年４月改定版
平成31年４月改定版


参考資料２

民間教育訓練機関における職業訓練サービスの

質の向上のための自己診断表

※ご利用の際にはガイドラインを参照しながら自己診断を実施してください。
事業所名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　診断実施日：　　年　　月　　日　

責任者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　担当者名：　　　　　　　　　　　　　

この自己診断表は、「民間教育訓練機関における職業訓練サービスガイドライン」（以下「ガイドライン」といいます。）に基づいて作成しています。民間教育訓練機関における職業訓練サービスの質の向上に向けた取り組み状況を自己診断し、サービスや事業改善のために改善が必要な事項の「見える化」を目的としています。

各項目について自己診断を実施し、改善を要すると判断した場合、その改善方法・実現性等について組織内で十分な議論をし、意識の共有をした上で方針の決定及び具体的な改善に取り組んでください。また、定期的に自己診断を実施し、都度の自己診断結果を保管し確認することで、自身が提供するサービスについて質向上への取り組み及び質保証の進捗を確認することも可能となります。
	１：「自己診断」

このガイドラインの指針に対する自己診断を実施します。自己診断は以下の形式で記入してください。

＜記入例＞　・「◎: できている」・・・・・・・・・・確認事項を満たしている。

・「○: 一部できている」・・・・・・・・取り組んではいるものの不十分である。

・「△: 課題として理解」・・・・・・・・必要性を理解しているものの取り組めていない。

・「×: 課題として認識をしていない」・・そもそも必要性を認識していなかった。

・「－: 適用外」・・・・・・・・・自身の提供する職業訓練サービスにおいては該当しない確認事項である。

２：「対策の実現性」と「目処」

この項目は上記の「自己診断」において自身の取り組みが不十分であると判断した場合（自己診断にて「○」「△」「×」が記入された場合）に、将来的に対応が可能であるかの想定を、以下の形式で記入してください。また、下段にある「目処」は、対策が完了すると想定する時期を記載します。

＜記入例＞　・「◎：容易に実現できる」・・・・・・・速やかに対策が実行できる。

・「○：可能である」・・・・・・・・・・実現が可能であり、比較的短期間で実行できる。

・「△：困難である」・・・・・・・・・・計画的な対策が必要となる。

・「－：予測できない」・・・・・・・・・対策が実行できる可能性を見出せない。

３：「対策の結果」

不十分であったと診断した後に講じた対策の結果として、取り組みがどのように変化したかを記載します。この項目は、自己診断当日に記載せずに、対策の目処として記載した時期に確認をし、計画した改善策の結果確認として活用します。

＜記入例＞　・「◎：対応完了」・・・・・・・・・・・計画に沿って取り組み、整備された

・「○：一部対応完了」・・・・・・・・・計画に沿って取り組んだものの、まだ完全には整備されていない。

・「△：対応不十分」・・・・・・・・・・計画に沿って取り組むことが不十分で、整備されていない。

・「－：未対応」・・・・・・・・・・・・計画を実行していない。


	４：「エビデンスの名称」
自己診断表の確認事項ごとに、自己診断結果の証拠・根拠（エビデンス）となる資料や書類等の名称を記載するための項目です。エビデンスとなる資料や書類等は常に最新のものを記載し、維持及び更新が必要な資料や書類等をエビデンスとする場合、その作成日又は改訂日も記載してください。自己診断にて「適用外」と判断した項目については、自己診断と同様に「－」印を記入してください。

５：「エビデンスの管理」

上記４で記載したエビデンスが適切に管理されているかを確認するための項目です。それぞれの項目を満たしていると判断した場合に、該当する欄に「〇（対応完了）」印を記入してください。あくまでも、組織内での対応が十分であるか否かの判断で記入し、自身の対応状況を確認するための項目です。
＜記入例＞　・「〇：対応完了」・・・・・・・・・・・エビデンスの管理を行っている。
・「△：未対応」・・・・・・・・・・・・エビデンスの管理を行っていない。

・「－：適用外」・・・・・・・・・・・・自身の提供する職業訓練サービスには該当しない確認事項である。



―――――――――――――――――――――――＜自己診断の記入例＞―――――――――――――――――――――――――――――――――

	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）

	
	
	
	目処
	
	
	
	



	3.1
	職業訓練のニーズ等の明確化　　（ガイドライン本文P12～P15）

	ニーズ等の把握
	 (1)
	社会の景気動向や雇用情勢等の情報を把握していますか？
	×
	△
	
	
	△
	不備：全く意識していなかった

	
	
	
	
	2018.4
	
	
	
	

	
	 (2)
	地域の業界団体や事業所等のニーズを把握していますか？
	○
	◎
	
	営業ヒアリングマニュアル（2017.10.10改訂）
営業ヒアリング結果報告書(2016.1.15作成)
	○
	マニュアルで定めている時期にヒアリングが実施されておらず、エビデンスが更新されていなかった

	
	
	
	
	2018.4
	
	
	
	

	
	(3)
	受講予定者等のニーズを把握していますか？
	◎
	
	
	受講予定者ヒアリングマニュアル（2017.6.9作成）
受講予定者ヒアリング結果報告書(2017.7.1作成)
	○
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(4)
	多様な特性（国籍、言語や文化の違い、読み書き能力、障害等）を考慮して、関係するニーズ等を把握していますか？
	△
	○
	
	受講予定者ヒアリングマニュアル（2017.6.9作成）
	○
	受講予定者の多様な特性に関するヒアリングについて、マニュアルに記載されていない

	
	
	
	
	2018.6
	
	
	
	

	
	 (5)
	ニーズ等を継続的に把握する仕組みを明確にしていますか？
	◎
	◎
	
	営業ヒアリングマニュアル（2017.10.10改訂）
受講予定者ヒアリングマニュアル（2017.6.9作成）
	○
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）

	
	
	
	目処
	
	
	
	



	3.1
	職業訓練のニーズ等の明確化　　（ガイドライン本文P12～P15）

	　ニーズ等の把握
	 (1)
	社会の景気動向や雇用情勢等の情報を把握していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 (2)
	地域の業界団体や事業所等のニーズを把握していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(3)
	受講予定者等のニーズを把握していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(4)
	多様な特性（国籍、言語や文化の違い、読み書き能力、障害等）を考慮して、関係するニーズ等を把握していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 (5)
	ニーズ等を継続的に把握する仕組みを明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　把握したニーズ等の

取扱い上の留意点
	(1)
	訓練コースの設定に当たり、把握したニーズ等の分析結果を活用していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	訓練コースの設定に当たり、ニーズ等を踏まえた課題及び問題点を把握していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(3)
	訓練コースの設定に当たり、ニーズ等を踏まえた訓練方法、訓練教材及び訓練成果を検討していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	3.2
	職業訓練サービスの設計　　（ガイドライン本文P16～P20）

	　情報提供等
	①
	ニーズ等の分析結果を踏まえ、受講要件、具体的な訓練目的、期待される成果や訓練内容等を設定していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	利用者が適切な職業訓練サービスを選択できるよう、職業訓練サービスが対応できる範囲の情報や相談援助の機会の提供方法を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）

	
	
	
	目処
	
	
	
	



	　　モニタリング方法の明確化
	①
	職業訓練サービスを提供する前に、事業所が期待する訓練の効果・成果を確認する方法を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	訓練期間中のモニタリング方法を明確にし、受講者に事前に説明し同意を得ていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	③
	訓練修了後の評価方法（活用状況を確認する方法）を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　カリキュラムの作成と見直し
	(1)
	職業訓練サービスの目的又は目標を設定し、それに沿った詳細なカリキュラムを作成していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 (2)
	カリキュラムに適した訓練方法を設定していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 (3)
	モニタリングの結果を踏まえた訓練の支援方法（追加指導等）を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 (4)
	民間教育訓練機関を含む関係者の役割・責任を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(5)
	カリキュラムを改善する手順を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	3.3
	職業訓練サービスの実施　　（ガイドライン本文P21～P26）

	　情報提供等
	 (1)
	職業訓練サービスの提供前に、受講者等に対して職業訓練サービスの内容を告知し、必要に応じてその内容を理解したことを確認していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	職業訓練サービスの提供前に、受講者等に対して、受講者及び受講者の属する事業所等の義務と責任を告知し、必要に応じてその内容を理解したことを確認していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）

	
	
	
	目処
	
	
	
	



	　情報提供等
	(3)
	職業訓練サービスの提供前に、受講者等に対して、受講者に対する民間教育訓練機関の義務と責任を告知し、必要に応じてその内容を理解したことを確認していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(4)
	職業訓練サービスの提供前に、受講者等に対して、職業訓練を実施する環境（施設、設備及び機器、教材等）を告知し、必要に応じてその内容を理解したことを確認していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　人的及び物的
資源の準備
	(1)
	職業訓練サービスの提供に必要な人的及び物的資源を受講者がいつでも活用できるように準備していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	講師及びスタッフが人的及び物的資源を活用できるように準備していますか？ 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　訓練環境の整備
	(1)
	①
	安全衛生管理に係る計画・実施・改善を定期的に行っていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	事故又は災害等の発生時の対応手順及び再発防止の手順を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	①
	受講者が安心で安全に受講できるよう、職業訓練サービスを実施する環境を整備していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	訓練効果を高めるための環境を整備していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	③
	受講者からの苦情、提案、相談に対する個別支援を整備していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）

	
	
	
	目処
	
	
	
	



	　　訓練環境の整備
	(3)
	①
	民間教育訓練機関の管理外にある人的及び物的資源を活用する場合は、最小限の要件を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	民間教育訓練機関の管理外にある人的及び物的資源を管理する機関と調整していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	職業訓練の実施
	(1)
	訓練期間中の運営体制を定めていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	モニタリング及びその評価の結果を踏まえ、受講者個々の特性や習得状況に応じ、受講者に対して適切かつ継続的な支援を実施していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(3)
	講師及びスタッフの行動規範を定めていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(4)
	オリエンテーションを実施し、受講者に必要な事項について伝達していますか？　
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(5)
	証明書等の発行手順に従い、修了証や受講証明書等を発行していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(6)
	訓練期間中の受講者の個人情報に関する書類や訓練記録類を適切に管理し、定められた期間保管していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）


	3.4
	職業訓練サービスのモニタリング　　（ガイドライン本文P27～28）

	　　職業訓練サービスのモニタリング
	①
	訓練中及び訓練修了後に、受講者の職業能力の習得状況を確認し、記録していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	受講者からの連絡、報告、相談に関する規則又は届出様式を定めて、コミュニケーションが図れるよう工夫し受講状況を把握していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	③
	受講者の目標達成における職業訓練サービスの効果を確認するために、訓練中や訓練修了後に受講者から意見を聴取していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	3.5
	職業訓練サービスの評価　　（ガイドライン本文P29～P33）

	評価対象及び
　　評価指標等の設定
	(1)
	職業訓練サービスを評価するために、評価を実施する際の要件、評価対象及び評価指標を設定していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	評価方法や評価手順等の仕組みを明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(3)
	収集した評価データ及びその他の評価に係る情報について、留意事項を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　職業訓練の
　効果の評価
	(1)
	①
	受講者の習得度の測定の実施に関する留意事項を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	受講者ごとに習得度の測定を行い、職業訓練の効果を評価していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）



	　職業訓練の
　効果の評価
	(2)
	①
	習得度以外の評価項目について、評価の際の留意事項を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	習得度以外の評価項目について、受講者ごとに職業訓練の効果を評価していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　職業訓練サービスの効果の評価
	(1)
	①
	職業訓練サービスの評価担当者を選任又は育成する手順を明確にして、その手順に準じて評価担当者を任命していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	評価担当者に対して必要な知識と評価能力を備えるための研修を計画的に実施していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	①
	職業訓練サービスの効果の評価に関する留意事項を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	職業訓練サービスの効果を評価するための評価項目・評価目標、評価の観点、評価基準を設定し、評価を行っていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	4.1
	マネジメントシステムの確立　　（ガイドライン本文P36～P37）

	　マネジメントシステムの確立
	 (1)
	訓練コースの設計から実施、評価に至る業務プロセスの各段階に応じて、PDCAサイクルを導入していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 (2)
	経営陣の中からマネジメントシステムを適切に運用する責任者を1名任命していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 (3)
	①
	マネジメントシステムを確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	確立したマネジメントシステムの運用状況を文書により記録し、講師及びスタッフが閲覧できる手順を確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）


	4.2
	事業戦略及び計画　　（ガイドライン本文P38）

	　事業戦略及び計画
	①
	事業計画を策定し、文書により記録していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	事業計画には、経営理念、経営方針、経営目標、経営組織の説明及び品質方針が記載されていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	4.3
	マネジメントシステムに関する情報の共有等　（ガイドライン本文P39）

	マネジメントシステムに関する情報の共有化
	講師及びスタッフ（協力者を含む）に対して確立したマネジメントシステムを説明し、その運用の改善に関する意見を求めるための仕組みと手順を明確にしていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	4.4
	記録及び文書管理　　（ガイドライン本文P40）

	記録及び文書管理
	①
	ガイドラインの適用及び遵守の状況を文書により記録し保存する手順を確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	講師及びスタッフが文書を閲覧する手順を確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	③
	文書の管理・維持・更新に関し必要な事項を定めた規程等を作成し、その規程等に基づき適切に文書の管理・維持・更新を行っていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	④
	受講者及び受講者が所属する事業所等に関する情報を記録し、適切な管理を行っていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）


	4.5
	財務管理及びリスク管理　　（ガイドライン本文P41）

	財務管理及びリスク管理
	(1)
	①
	職業訓練サービスに係る財務状態及び運営状況の透明性を確保するため、財務及び会計に関する基準を定め、会計責任者の設置等の必要な事項を定めていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	会計責任者は、財務及び会計に関する事務を適切に行い、帳簿等に必要な事項を記録し保存していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(2)
	①
	職業訓練サービスの継続に係るリスクを把握し、リスク管理の仕組みを確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	②
	リスク管理の仕組みを適切に運用し、文書に記録していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	4.6
	人事管理並びに人的及び物的資源の管理　　（ガイドライン本文P42～P44）

	人事管理並びに人的
　　及び物的資源の選択、
配分及び配置
	①
	個々の多様なニーズや訓練効果に配慮して人的及び物的資源を配分・配置する手順を確立し、その手順に沿って配分・配置していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	人的及び物的資源の維持又は管理を行っていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）


	講師及びスタッフ等の職務遂行
のための能力等の管理
	①
	職業訓練サービスに関わる講師及びスタッフが職務遂行に必要な能力等を明確にしていますか？ 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	4.6.2①で定めた能力の評価基準に基づき、講師及びスタッフの特性や能力に対する評価を個人別に行っていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	③
	講師及びスタッフの評価結果が各個人と共有される仕組みを構築し、適切かつ公平に各個人と評価結果を共有していますか？ 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	④
	講師及びスタッフの意欲や仕事に対する満足度や要望等を聞く仕組みを整備していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　講師及びスタッフ等
の能力開発等
	①
	継続的かつ計画的に講師及びスタッフの能力開発に取り組んでいますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	能力開発の取組みの効果を評価し、記録する手順を確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	4.7
	見直し及び改善　　（ガイドライン本文P45～P48）

	受講者からの意見
　及び要望等への対応
	①
	職業訓練サービスの目標の達成状況、受講者等の満足度・意見・要望等を把握・分析・対応する手順を確立していますか？ 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	4.7.1①で把握した情報を分析し、職業訓練サービスが期待する成果を上げていないと判断される場合は、必要な改善処置を講ずる手順を確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ガイドライン
参照項番
	確認事項
	自己診断
	対策の

実現性
	対策の

結果
	エビデンスの名称（作成日/改訂日）
	エビデンス
の
管理
	備考・メモ

（取り組みが不十分であった点や

今後の対応策についての記載等

自由にお使いください）


	　内部監査
	①
	マネジメントシステムが効果的に機能しているかを確認するために、内部監査を実施する手順を確立していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	4.7.2①の手順に従い、内部監査を計画し実施していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　予防処置及び

是正処置
	①
	職業訓練サービスに対するモニタリング及び評価の結果並びに内部監査結果に基づき、予防処置及び是正処置を実施し、その状況を記録していますか？ 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	予防処置及び是正処置後の有効性を確認していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　マネジメントシステムの点検
	①
	マネジメントシステムの責任者は、マネジメントシステムを定期的及び必要に応じて随時点検していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	②
	マネジメントシステムの責任者は、点検結果を経営責任者へ報告し、記録していますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	③
	マネジメントシステムの点検結果を踏まえた対応を行っていますか？
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



自己診断表について





3.1.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外














3.1.2





3.1.1





3.2.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外














3.2.2





3.2.3





3.3.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外











3.3.3





3.3.2





3.3.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外











3.3.3





3.3.4





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外














3.4





3.5.2





3.5.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外











3.5.2





3.5.3





4.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外











4.2





4.2





4.3





4.4





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外











4.5





4.6.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外








4.6.2





4.6.3





4.7.1





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外











4.7.2





4.7.4





4.7.3





【自己診断】・・・・・◎：できている　○：一部できている　△：課題として理解　×：課題として認識をしていない　－：適用外


【対策の実現性】・・・◎：容易に実現できる　○：可能である　△：困難である　－：予測できない


【対策の結果】・・・・◎：対応完了　○：一部対応完了　△：対応不十分　－：未対応


【エビデンスの管理】・・・○：対応完了　△：未対応　－：適用外
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2

