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はじめに

本マニュアルは、講師及びスタッフの専門性を計画的かつ継続的に高め、職業訓練サービスの質向上を図るための能力開発の体系・手順・評価・記録管理方法を定める。本マニュアルでは、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み、その効果を評価し記録する具体的な手順を示す。

第１章 講師・スタッフ研修計画の作成と見直し

１－１．前年度研修計画及び研修参加実績の整理
研修計画の作成及び研修参加実績の管理、社内研修の運営については、研修委員会が担当する。なお、研修委員会の委員は、代表者から任命される。
以下の手順により、前年度研修計画及び研修参加実績を整理する。
①	前年度に提出された「継続的専門能力開発実施記録」を整理し、研修計画表に漏れがないことを確認する。
②	研修参加実績を研修計画表に追加し、研修参加実績表を作成する。


１－２．講師・スタッフの能力評価
「評価マニュアル」に沿って実施された講師とスタッフの能力評価結果を整理し、次年度に取り組むべき研修内容を抽出する。

１－３．能力評価結果を踏まえた研修計画
１－１．及び１－２．の成果を踏まえて、研修計画を作成する。
なお、研修計画の作成にあたっては、受講すべき講師・スタッフなどの受講対象者や研修の目的（能力開発の目的）を明確化するよう配慮する。

第２章 講師の能力開発の進め方

２－１．講師研修計画及び研修開催情報の周知
４月と１０月に開催される講師会にて「講師向け研修計画表」を提示し、非常勤講師を含む講師全員に年間の研修計画を周知する。
外部から研修開催案内を年度途中に入手した場合には、研修委員会にて検討し、必要に応じてメールなどで告知するとともに、「講師向け研修計画表」に追記する。

２－２．講師研修参加申込み管理
（１）社内研修への参加について
各コースのリーダー講師が中心となり、社内研修への参加を促す。また、各講師は、自己研鑽に努め、積極的に社内研修に参加する。
（２）外部機関主催の研修への参加について
各コースのリーダー講師が中心となり、必要に応じて外部機関主催の研修への参加を促す。また、各講師は、自己研鑽に努め、積極的に外部機関主催の研修に参加する。
なお、研修参加費及び参加に伴う旅費交通費について、年度予算の範囲内においては各リーダー講師の決裁とし、それを超えるものについては教務部長の決裁とする。教務部長は、必要に応じて研修委員会に諮ることができる。

２－３．講師研修参加報告
（１）社内研修への参加報告
社内研修に参加した者は、「継続的専門能力開発実施記録」（別添）を必ず提出する。
「継続的専門能力開発実施記録」は所定の様式を用い、参加者本人の氏名（所属部署）、参加した研修名、講師名、開催日時、開催場所等の基本情報のほか、以下の情報を記載する。
・研修の目的（どのような能力を高めることができるか）
・専門能力開発にかけた時間（研修参加及び事前学習・事後学習に要した時間）
・専門能力開発によって習得した事項（何を学んだか、どのような能力が高められたか）
（２）外部機関主催の研修への参加報告
外部機関主催の研修に参加した者は、「継続的専門能力開発実施記録」（別添）を必ず提出する。なお、外部機関主催の研修に参加した際には、研修内容を他の講師にも共有するため、必要に応じて研修受講報告会を開催する。
「継続的専門能力開発実施記録」は所定の様式を用い、参加者本人の氏名（所属部署）、参加した研修名、講師名、開催日時、開催場所等の基本情報のほか、以下の情報を記載する。
・研修の目的（どのような能力を高めることができるか）
・専門能力開発にかけた時間（研修参加及び事前学習・事後学習に要した時間）
・専門能力開発によって習得した事項（何を学んだか、どのような能力が高められたか）
・研修の概要（研修時に配布された資料等の写しを添付） ※複数名にて同一研修に参加した場合には代表者の資料の写しのみとする。

２－４．講師研修効果の評価と評価結果の共有
研修終了後、リーダー講師は提出された「継続的専門能力開発実施記録」を熟読し、研修に参加した講師の評価と研修の評価を行う。
リーダー講師は、「継続的専門能力開発実施記録」を活用し、研修に参加した講師の評価と研修の評価を、研修に参加した講師本人に伝え、評価結果を共有すると共に、講師の仕事に対する満足度や要望、研修に対する要望などを直接確認し、それらの情報も「継続的専門能力開発実施記録」に追記する。

２－５．講師研修評価結果の記録保管と活用
評価を行った後、リーダー講師は「継続的専門能力開発実施記録」を研修委員会に提出し、研修委員会にて記録を保管する。
研修委員会は、これらの情報を次の研修計画作成に役立てるものとする。

第３章 スタッフの能力開発の進め方

３－１．スタッフ研修計画及び研修開催情報の周知
４月に開催される全体職員会議にて「スタッフ向け研修計画表」を提示し、関係するスタッフ全員に年間の研修計画を周知する。
外部から研修開催案内を年度途中に入手した場合には、研修委員会にて検討し、必要に応じてメールなどで告知するとともに、「スタッフ向け研修計画表」に追記する。

３－２．スタッフ研修参加申込み管理
（１）社内研修への参加について
総務部長が中心となり、社内研修への参加を促す。また、各スタッフは、自己研鑽に努め、積極的に社内研修に参加する。
（２）外部機関主催の研修への参加について
総務部長が中心となり、必要に応じて外部機関主催の研修への参加を促す。また、各スタッフは、自己研鑽に努め、積極的に外部機関主催の研修に参加する。
なお、研修参加費及び参加に伴う旅費交通費について、年度予算の範囲内においては総務部長の決裁とする。教務部長は、年度予算の範囲を超える場合など、必要に応じて研修委員会に諮ることができる。

３－３．スタッフ研修参加報告
（１）社内研修への参加報告
社内研修に参加した者は、「継続的専門能力開発実施記録」（別添）を必ず提出する。
「継続的専門能力開発実施記録」は所定の様式を用い、参加者本人の氏名（所属部署）、参加した研修名、講師名、開催日時、開催場所等の基本情報のほか、以下の情報を記載する。
	・研修の目的（どのような能力を高めることができるか）
	・専門能力開発にかけた時間（研修参加及び事前学習・事後学習に要した時間）
	・専門能力開発によって習得した事項（何を学んだか、どのような能力が高められたか）
（２）外部機関主催の研修への参加報告
外部機関主催の研修に参加した者は、「継続的専門能力開発実施記録」（別添）を必ず提出する。なお、外部機関主催の研修に参加した際には、研修内容を他のスタッフにも共有するため、必要に応じて研修受講報告会を開催する。
「継続的専門能力開発実施記録」は所定の様式を用い、参加者本人の氏名（所属部署）、参加した研修名、講師名、開催日時、開催場所等の基本情報のほか、以下の情報を記載する。
	・研修の目的（どのような能力を高めることができるか）
	・専門能力開発にかけた時間（研修参加及び事前学習・事後学習に要した時間）
	・専門能力開発によって習得した事項（何を学んだか、どのような能力が高められたか）
	・研修の概要（研修時に配布された資料等の写しを添付） ※複数名にて同一研修に参加した場合には代表者の資料の写しのみとする。

３－４．スタッフ研修効果の評価と評価結果の共有
研修終了後、総務部長は提出された「継続的専門能力開発実施記録」を熟読し、研修に参加したスタッフの評価と研修の評価を行う。
総務部長は、「継続的専門能力開発実施記録」を活用し、研修に参加したスタッフの評価と研修の評価を、研修に参加したスタッフ本人に伝え、評価結果を共有すると共に、当該スタッフの仕事に対する満足度や要望、研修に対する要望などを直接確認し、それらの情報も「継続的専門能力開発実施記録」に追記する。

３－５．スタッフ研修評価結果の記録保管と活用
評価を行った後、総務部長は「継続的専門能力開発実施記録」を研修委員会に提出し、研修委員会にて記録を保管する。
研修委員会は、これらの情報を次の研修計画作成に役立てるものとする。

以上


別添


提出日：	年	月	日

継続的専門能力開発実施記録

以下のとおり、能力開発に取り組みましたので報告いたします。


所属・役職： 		氏名： 	


	方法
	· 研修・講演会等参加	☐自己学習等	☐その他（	）

	参加した研修等の詳細情報（開催機関、コース名称等）
	

	開催日時／場所
	202X 年	月	日 （ ） XX:XX ～ XX:XX ／

	能力開発の目的
	

	能力開発にかけた時間
	

	専門能力開発によって習得した事項（何を学んだか、どのような能力が高められたか）
	

	研修の概要（外部機関主催の研修のみ）
	



	研修の評価
	
	評価者名
	

	研修効果（講評）
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