
新入社員研修スケジュール

オリエンテーション・ＯｆｆＪＴ項目

実施時期 教育項目 教育担当者 教育要項・テキスト

就業規則 教育推進室 「新人研修資料」の説明

精密板金基礎知識 教育推進室 『基礎知識』より「精密板金基礎知識」の説明

システム表・管理№ 教育推進室 現物を参照しての説明

社内全工程の見学 教育推進室 全工程見学による生産概要の把握

会社の沿革・概要・事業計画

社員評価制度・賃金体系　等

教育推進室 『基礎知識』より「改善活動基礎知識」および

教育推進室 改善提案制度の説明

工程での品質保証 教育推進室 『基礎知識』より「工程での品質保証」説明

5Ｓ 教育推進室 『基礎知識』より「5Ｓのススメ」の説明

安全 安全衛生委員会 『基礎知識』より「安全作業」の説明

図面知識 教育推進室 『図面の描き方・図面の見方』に沿った講義

ＩＳＯ ＩＳＯ責任者 『ＩＳＯ理解と運用実務』に沿った講義

ＯＪＴ項目

実施時期 教育項目 教育担当者 教育要項・テキスト

入社当日 配属部署の説明 配属先管理者 配属部署の業務内容、担当作業概略

配属部署の新人研修計画に沿った

担当作業の初期研修

（作業手順書、ＱＣ工程表　説明のこと）

　*２週間目を、その部署において適正を判断

　　する目安とする

試用期間終了までの要観察期間

　・１か月まで・・・教育担当者が終了業務を

　　　　　　　　　　確認、指導する

　・３カ月まで・・・担当業務の一通りの研修を

　　　　　　　　　　終える

ニーズマップの１年目の教育項目を

終了する

次年度の教育計画を立案する

１か月以内

１年以内 担当作業ＯＪＴ 配属先管理者

２週間以内 基礎作業ＯＪＴ 配属先担当者

３か月以内 担当作業ＯＪＴ 配属先担当者

（正社員・パート社員）

入社当日

２週間以内

会社概要・運営・賃金 役員（社長）

改善活動基礎知識



新入社員研修スケジュール

オリエンテーション・ＯｆｆＪＴ項目

実施時期 教育項目 教育担当者 教育要項・テキスト

就業規則 教育研修室 「新人研修資料」の説明（必要部分を抜粋）

社内全工程の見学 教育研修室 全工程見学による生産概要の把握

5Ｓ 教育研修室 「5Ｓのススメ」説明

安全 （安全衛生委員会）安全作業・災害防止についての基礎教育

１か月以内 製品図面知識 品質管理課/(教育研修室) 『図面の描き方・図面の見方』に沿った講義

６か月以内 ＩＳＯ ＩＳＯ責任者 『ＩＳＯ理解と運用実務』に沿った講義

ＯＪＴ項目

実施時期 教育項目 教育担当者 教育要項・テキスト

入社当日 配属部署の説明 配属先管理者 配属部署の業務内容、担当作業概略

配属部署の新人研修計画に沿った

担当作業の初期研修

（作業手順書、ＱＣ工程表　説明のこと）

　*２週間目を、その部署において適正を判断

　　する目安とする

教育担当者が終了業務を

確認、その都度指導する

ニーズマップの１年目の教育項目を

終了する

次年度の教育計画を立案する

１年以内 担当作業ＯＪＴ 配属先管理者

２週間以内 基礎作業ＯＪＴ 配属先担当者

１か月以内 担当作業ＯＪＴ 配属先管理者

（派遣社員）

入社当日

２週間以内


