
教育訓練計画表

企画・総務 技術・技能（インストラクター）

新人社員教育

・新入社員基礎研修（OJT）
・会社の方針、諸規則（OJT）
・ビジネスマナー（OJT）
・PC基礎研修（OJT）

・事務基礎研修（OJT）
（日常業務の流れ、個別業務処理等）

・インストラクター基礎研修（OJT）
（インストラクターに求められるスキル、
ロールプレイ等）

一般・中堅社員

・一般・中堅社員（OJT）
（キャリアビジョン策定等）
・講演、セミナー、勉強会（Oｆｆ-JT）

・個別業務改善に関する勉強会（OJT）
・講習、講座、イベント（Oｆｆ-JT）
（総務・人事・経理・社会・労務に関する勉
強会、キャリアコンサルティング、展示会
等）

・インストラクター研修（OJT）
（カリキュラム・テキストの作成、ロールプ
レイ等）
・資格取得に向けた勉強会（OJT）
・講習、講座、イベント（Oｆｆ-JT）
（IT講習、コーチング、展示会等）

監督・管理者

・管理者研修、異業種勉強会（Oｆｆ-JT） ・講習、講座、イベント（Oｆｆ-JT）
（総務・人事・経理・社会・労務に関する勉
強会、キャリアコンサルティング、展示会
等）

・講習、講座、イベント（Oｆｆ-JT）
（IT講習、コーチング、展示会等）

・通信教育等

職能別教育階層別教育区分 自己啓発


