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企業では、勉強会、説明会、講演会などいろいろな形で研修が行われていま

す。そのテーマもさまざまです。

本講座は、企業や受講者にとって「本当に価値のある研修」を行うための講

師力を身につけてもらうことが目的です。

テキストは、事前準備／当日実践に必要な知識とスキルの二部構成で、講師

としての持っておくべき意識や心構えといったマインド、研修を進めるうえで

知っておきたい知識、そして効果的に指導するためのインストラクションスキ

ルの３本を軸に、研修を準備し→実施し→フォローするという一連の流れのな

かで必要なポイントについて学習していきます。そして、この講座では特に、

社員が講師を務める「社内講師」を想定して学んでいきます。

社内講師とひとことにいっても、研修部の講師を専門の業務とされている方、

日ごろの業務の合間をぬって講師を依頼された方、チーム内の教育担当に任命

された方など、立場もさまざまでしょう。

講師の仕事は、受講者の前に立って講演・講義を行うことだけではありませ

ん。新しい研修の企画を立て、プログラムをつくる、テキストをはじめとした

教材を用意する、研修実施の準備をする、研修活動の場面では、グループ討議

などの受講者の活動のフォローをするなど、さまざまな役割があります。こう

した場面で、真に効果のある研修をスタッフと協力し合って実現するにはどう

したらいいか、そのポイントを学んでいきます。

このテキストの構成を簡単に紹介しておきます。

第１章では、社員教育の全体像を把握し、求められる研修の効果について学

びます。第２章では、講師の立場や求められる役割、指導者として必要な心構

えや資質について学びます。そして第３章では、さまざま研修技法の特徴とポ

イントを学びながら、それらのすすめ方を理解していきます。第４章では、研

修プログラムの立て方を、第５章では、教材づくりや会場設定といった、研修

に向けた現実的な準備のステップを学びます。

講師は決して簡単な仕事ではありません。しかし、それだけに、とても意義

深く、面白い仕事です。この学習をとおして講師の役割をしっかりと理解し、

自信をもって研修に取り組んでいってください。
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研修をはじめとした社員教育とは、企業が社員の能力の向上を目指して行う教育的活動

全般のことです。その内容や形式はさまざまですが、ほとんどの企業で、何らかの社員教

育が行われています。それは、企業が経営活動を行っていくうえで、社員のビジネススキ

ルを高めるための社員教育が欠かせないからです。

では、社員教育の目的とは何でしょうか。

ひとことで表すと、それは人材育成です。人材育成とは、「企業が抱える人材を、企業に

とって有用な人物、必要なスキルをもった人物に育てること」です。企業に必要なスキル

には、ビジネス全体を見渡す観察力、問題点を見抜く洞察力、その解決策を見出す問題解

決力、業界に関する知識、業務に関する技術や知識など、部署によってもさまざまなもの

があります。そうしたスキルを、ひとつずつ、または総合的に高めていくことが人材育成

なのです。

もちろん、各社員は既にそれぞれある程度の能力をもっていて、各部門の業務を担うビ

ジネスマンとして存在しています。しかし、そこで満足してはいられません。ビジネスの

環境も日々姿を変え、それぞれの作業や業務に求められる知識、スキル、技術もどんどん

変わっていきます。そうした変化に対応できる人材を育てるために、企業にとって社員の

人材育成は欠かせない課題なのです。

ただし、社員教育が目指すのは、「人材育成」にはとどまりません。教育によって社員一

人ひとりの能力が上がり、チーム全体のモチベーションや能力が向上し、生産性のアップ

へとつながること、つまり「人材を育てることで、業務の質を高めたり効率化を図り、業績

や利益を上げること」だということです。お金を投資して人を育成するのは、最終的には

会社の業績に結びつく、貢献することを期待してのことです。ですから、社内講師を担当

することになったら、まずその教育の目的とは何かをしっかりと確認することが大切です。

人材育成にはいくつもの方法がありますがおもに、ＯＪＴを中心に、ＯＦＦ-ＪＴ、自己

人材を育てる３つの柱2
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Subject

社員教育の目的と方法のあり方１
・社員教育は、人を育てることでより業務の質を向上させ、企業の業績や
利益につなげることが目的。
・人材育成は、さまざまな方法を組み合わせ、バランスよく連携させよう。

Point

1 まず、社員教育の目的とは何かを理解しておくことが最も大切1



啓発の３つの柱にまとめられます。このうちのＯＦＦ-ＪＴの代表的なものが、研修です。

この３つの柱は、互いに関連し合っています。例えば、あるスキルを高め、身につける

ために、まずＯＦＦ-ＪＴでその基礎を集中的につくり、その後はＯＪＴで実践力を高めて

いく方法をとるなどです。さらに個人的には、自己啓発によって、自分の不得意な部分を

解決するよう促すこともあるでしょう。３つの柱のどれを中心に置き、他のどの柱で補う

べきかなどの方法は、育てるべき課題によって決まってきます。理想は、３つの柱がそれ

ぞれに得意な領域で教育効果をあげ、総合的に人材育成の実を結ぶという形です。何でも

ＯＪＴに頼ってしまったり、ＯＦＦ-ＪＴ（研修）で実施したからそのテーマはOKだという

ことではなく、これらが、バランスよく連携できていることが何より重要なのです。それ

ぞれに長所と短所があるので、バランスをとりながら、目的に応じて使い分けたり上手に

組み合わせたりすることが大切です。

以下は、上記３つ以外の代表的な人材育成の方法です。
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第１章　　社内研修に求められるもの

①ＯＪＴ（On the Job Training）：「仕事を通して、指導する」

職場における能力・技術を身につける基本的な方法。現実の職場において訓練させる

こと。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・

育成できる。業務に直接かかわる指導のため、実践的。

②ＯＦＦ-ＪＴ（Off the Job Training）：「仕事を離れて、教育・指導する」

知識やスキルを習得するために、職場を離れて学習させること。一般に講師やインス

トラクターによって行われる研修（集合研修）はこれにあてはまる。集中的、体系的に

行えるので、効率的な教育が期待できる。

③自己啓発：

個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信講座やセミナーへの参加な

ど具体的な方法は多様で、企業側からセミナー等の情報を流したり学費の負担をするな

ど、バックアップを行う場合もある。

人材育成の３つの柱

■ その他の人材育成の形

●人事異動（人事ローテーション）：人材が必要となった部署に、適した人材を配置する。

社員の新規採用も含まれる。新しい職務に取り組むことで、異なった分野の能力が身につく。

●留学：内外の学校や訓練機関に身を置いて、必要な知識・技術を習得する。効果が大き

い反面、仕事を長期に中断しなければならないため、組織全体の協力が必要。

●資格取得：具体的な知識・技術を確実に身につけさせる方法。おもに仕事以外の時間を

利用し、基本的に職務時間は使わない。そのため、仕事への犠牲は小さくできる。

●社内ベンチャー：会社が新しい分野や新しい製品開発等にチャレンジする際、いわば社

内に独立した会社をつくることをいう。業務と人材育成を平行して行う。



研修・教育の方法には、いくつかのパターンがあります。外部の学校や研修・訓練機関

に社員を長期間通わせる方法は除き、社内で研修を行うものに限っても、次のような形が

あります。

社内講師研修型のメリットは、研修・教育の企画や実施を社内のメンバーですべて担う

ので、研修の具体的な内容やカリキュラム、伝えたい会社の現状や方針などを自由に決定

できます。経費の面でも、当然外へ出ていく経費は小さくなるため、支出も比較的低く抑

えることができます。そして、社内講師が担当する最大のメリットといえるのが、「教え

る 教えられる」という相互体験をすることで、自然と学習する体質ができていくことで

す。「教えることは学ぶこと」という言葉があるように、人は教えることで多くを学ぶこと

ができます。教えることでその内容の核心点がわかったり、新たな課題が見えることも多

いのです。人に講師として教えるためには、自分自身がしっかり理解できてなければなり

ません。それが自身も学習できるよいチャンスになります。

●社内講師研修型：

講師は人事部・研修部・専門職等の社員が行う。準備から実施までをすべて社内で行

う研修。

●社外講師研修型：

研修の内容やカリキュラムはある程度会社側で決めておき、講師は外部に依頼する方

法。教材や資料の一部も外部講師の力を借りることもある。または、研修の目的・内容

や時間は会社側から提示し、研修の具体的なカリキュラム、講師、教材・資料等は、外

部の研修会社に依頼する方法。

●外部派遣型：

研修会社の主催するパッケージになっているプログラムに社員を外部に派遣して、セ

ミナーや研修に参加させる方法。

研修・教育のパターン
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Subject

研修のパターンとメリット・デメリット２

目的に合わせた研修・教育のパターンを1

・社内講師が研修を行うことで、自身の成長につながる。
・社内講師研修型は、コスト面、実務に則した内容が指導できる点がメリ
ット。

Point



これらの研修には、当然メリットとデメリットがあります。それぞれの型の長所と短所

を理解しておきましょう。
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第１章　　社内研修に求められるもの

研修型別のメリットとデメリット2

●メリット

・講師が実務に携っているため、研修で学んだ内容
を受講者が実践しやすい。

・研修の内容を自由に決定でき、また、必要に応じ
て柔軟に変更できる。

・会社の現状、会社の考え方を自由に盛りこめ、期待
される社員像に沿って研修の方向性を決められる。

・アウトソーシングをしないので、コストが低く抑
えられる。

・社員が講師や研修のスタッフを経験することでさ
まざまに学び、成長することができる。

・アフターフォローがすぐにできる。

●デメリット

・講師やスタッフ、受講者の間に緊張感がとぼしくな
る。また、都合が悪いことには触れない、言いにくい
ことは言わないなど、馴れ合いになる可能性が高い。

・講師を務めるからには、周囲からの信頼や評価が
求められる。特に専門性が高いテーマなどの場合、
適切な講師がいないということもある。

・一般的な基準がわからず、肝心な問題点を見過ご
したり、自社にとって都合のよいものになったり
する恐れがある。

・客観的な評価が入らずに、マンネリ化してしまう。

・講師としての仕事が負担となり、本来の業務に支
障が出ることがある。

・講師の質向上が難しく、質が良くなくてもその人
を除外できない。

社内講師研修型

●メリット

・場慣れしている分、話がうまく、研修をスムーズ
にすすめられる。

・研修の緊張感を保つことができる。

・講師を選択できる。効果があがらなければ違う講
師に変更できる。

・他社の状況、一般的な基準など客観的な視点で指
導できる。

●デメリット

・自社の考え、独自の理念を理解してもらうことが
難しい場合がある。理解してもらうために、打合
せ時間がかかる場合がある。

・社内講師に比べて、実務とのつながりが薄い。

・教材や資料の作成等を外部講師の力に頼ると、そ
れなりのコストがかかる。

社外講師研修型

●メリット

・日常業務と異なる環境のため、受講者のやる気を
起こさせやすい。

・外部のいろいろな事例や資料をもっている。また、
社内にはない違う分野の専門知識も豊富である。

・さまざまなスタイルや内容のプログラムから適正
と思われる講座の選択ができる。

・効果が上がらなければ、違う講師やプログラムに
変更することができる。

・参加人数が少なくても実施できる。

・他社の人と接し、人的ネットワークが広がる。異
業種交流という刺激が得られる。

●デメリット

・パッケージになっている場合が多く、プログラム
通りにすすめられるため、融通がきかない。

・会社の業務には直接的に精通していないので、一
般的な話になってしまい、業務の細かい点の質問
には回答しにくい。

・参加者のレベルや資質もまちまちなため、個別の
指導がされにくい。

・1人あたりのコスト負担が大きい。

外部派遣型





はじめに
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２巻では研修当日に講師に必要な実践的なインストラクションスキルを中心

に学んでいきます。

研修の主役は受講者です。その受講者のやる気を引き出すと同時に、研修の

効果を最大限引き出すのが講師の役目です。

そのためには、講師の指導力、つまりインストラクションスキルが必要です。

ひとつは、好印象を与える見た目のつくり方や振る舞い方、相手を引きつける

話し方や効果的な質疑応答の進め方といったプレゼンスキル。そしてもうひと

つは、学習効果を高めるための空間づくり、さらに講師として適宜研修をリー

ドするための演出力や指導力です。それらを学び自分なりの指導法や型を見つ

けて磨きをかけてください。

では、以下に第２巻の構成を簡単に紹介しておきます。

第１章では、講師としてもっておくべきプレゼンスキルとして、見た目の印

象、話し方、話のすすめ方などの基本的なプレゼンスキルを学びます。

第２章では、研修をすすめるうえで適した空間づくりを理解しておきます。

また、第３章では、板書の仕方、ビジュアルツールの使い方など、研修で使

うさまざまなツールの生かし方を学びます。

第４章では、実際の研修の流れとそのステップに従って具体的なすすめ方と

ポイントを、活動場面ごとに確かめていきます。

第５章では、研修後のフォローアップや研修そのものや講師の評価の仕方を

学びます。

どんなに活躍しているプロの講師も、はじめは素人でした。経験を積んで、

また失敗から学んで、指導する専門家としてのノウハウやスキルを身につけて

きたのです。そして、こうしたスキルも、講師としての心構え、つまりマイン

ドの上に成り立つということを忘れないようにしてください。講師は受講者の

信頼感が得られなければ、どんなにスキルを駆使しても見過ごされてしまって、

研修そのものが成立しません。つまり、よい講師になるために最も大切なもの

は気持ちです。そのため、たとえ経験が浅くても失敗を恐れず、挑戦する気持

ちが必要なのです。やる気や熱意は、そのままあなたの言葉、行動にあらわれ

てきます。

研修の受講者と講師が、ともに満足できる成果の高い研修を目指して、講師

力を大きくスキルアップできるよう期待しています。
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第一印象はとても重要です。アメリカの心理学者、アルバート・メラビアン博士は、第

一印象が決まる時間を「初対面の３秒～10秒」と言っています。第一印象を決める要素に

は次のようなものが含まれます。

この中で、第一印象を最も大きく左右するのは、①の「視覚的要素」です。人は見かけで

判断してはいけないとよく言われますが、外見は中身の看板として、その人を印象づける

大きな要素です。すなわち、自分を商品に例えれば、商品の品質と機能の有能さを的確に

あらわすパッケージでなくてはなりません。第一印象もプレゼンテーションの一部なので

す。

もちろん、人と人の関係や信頼は、第一印象ですべてが決まるわけではなく、後に修正

されることもよくあります。しかし、研修講師にとって、特に第一印象が重要です。どん

なに話の内容がよくても、話し手の印象がマイナスでは、受講者の参加意欲は下がり、研

修そのものにとってもマイナスです。また、最初につくられたイメージを覆すには、多く

の時間と努力を要するものです。社内の講師であれば、全くの初対面ということは少ない

かもしれませんが、それでも講師としての印象づくりは大切です。

研修の受講者が同僚や後輩、部下であったとしても、講師として大勢の受講者の前に立

つときには、見た目から、振る舞い、話し方まで、「講師」としての役割が求められます。

そのため、通常の業務や顧客への訪問のときなどよりもより注意深く、身だしなみを整え

る必要があるのです。

①視覚的要素（身だしなみを含めた外観、姿勢・立ち居振る舞い）…55％

②音声的要素（声の大きさ・高さ、話のスピードや抑揚）…38％

③用いる言葉や話し方、話の内容…7％

第一印象を左右する要素
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Subject

服装や身だしなみで印象づける１

講師の第一印象もプレゼンの一部1

【メラビアンの法則】

・見た目の印象づくりも研修の一部。
・派手すぎずバランスのよい、きちんとした清潔感のある身だしなみを心
がけよう。

Point



では、身だしなみを決めるときにはどんな点に注意すればよいのでしょうか。

ひとつは、その研修において、講師であるあなたを受講者にどう印象づける必要がある

のかということです。例えば、技術研修の場合、スーツでビシッと決めるほうが説得力が

ある場合もあれば、受講者と同じ作業着で同業の先輩としての自分を印象づけるほうが効

果的な場合もあります。テーマによっては、見た目で引きつけることも必要です。

もうひとつは、その研修に適した身だしなみであるかどうかも重要です。実演や動きの

多いカリキュラムであれば、きちんとした中にも機能性が感じられるものを選ぶなど、ま

ず鏡を見て、「自分ならどういった講師であればよいイメージをもてるか」という客観的な

視点で考えてみましょう。

大勢の前に立つからといって、必要以上におしゃれに力を入れすぎないようにしましょ

う。研修の後で、受講者が「話の内容はよく覚えていないけど、あの服は○○だったな」

という感想を抱くようでは失敗です。受講者はあなたの話を聞き、有用な情報や知識を得

ようとしてきているのですから、それを妨げる服装は避けましょう。服装だけでなく、腕

時計や眼鏡などの受講者の目につきやすいアクセサリーや持ち物も、目立つものは避ける

のが賢明です。派手すぎずバランスのよい、きちんとした清潔感がある身だしなみを心が

けましょう。

そのうえで勝負服や勝負靴、勝負ネクタイといったように、あらかじめ「これは！」と

いうものを決めておくのもいいでしょう。「これなら失敗しない」という自己暗示をかける

ことで緊張もやわらぎ、落ち着いてすすめることができます。
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第１章　　講師として身につけておきたいプレゼンスキル

｢印象づけたいイメージ｣で身だしなみを決める2

■「どんなイメージに見せれば、その研修に効果的か」で身だしなみを決めよう

・若々しく見せたいのか、経験豊富なベテランに見せたいのか。

・理論派の講師タイプに見せたいのか、仲間と思ってもらいたいのか。

・クールな切れ者に見せたいのか、温かい人柄と思わせたいのか。

・活動的に見せたいのか、静的・知的に見せたいのか。

・パワフルに見せたいのか、エレガントに見せたいのか。

など。これらの目的に合わせて、着る服や持ち物、アクセサリーなどが決まる。

■感じのよい身だしなみ

講師にふさわしい身だしなみの基本とは、社会人としての常識。次のような点が挙げられる。

・健康的で清潔な印象の髪型や服装を。

・やたらに目立つ格好ではないこと。

・相手（受講者たち）の服装とのバランスがよいこと。



研修はライブ感が大きな魅力です。そのため、ハード面である会場の雰囲気によっても、

研修のすすめやすさや教育効果が変わってきます。天井の高さや窓の位置、照明の場所な

ど、会場に備わっているものは100％こちらの意向通りに変えられるものではありません

が、できるだけベストなセッティングになるように社内のスタッフと相談しながら、工夫

を凝らしましょう。

特に、以下のような点はしっかり検討し、確認しておきます。

まず、会場の正面をどこにするかを決めます。どんな会場でも正面というのはだいたい

は決まっていますが、研修のプログラムとすり合わせて、最もすすめやすいレイアウトを

考えてみましょう。そのうえで、演壇や机とイスをどのように配置するかを決めていきま

す。機器の使い方、配置もあらかじめチェックすることを忘れないようにしましょう。

机とイスの配置を中心にした研修会場のレイアウトには、さまざまなパターンがあるの

で、研修内容、会場の広さ、受講者の人数などによって最適なものを選びましょう。

①ホワイトボードや黒板の位置：
会場の大きさや形を考慮して、ホワイトボードや黒板の位置を決める。また、最も遠
い受講生の位置から見て、文字はどのくらいの大きさで書けばよいかなどを確認する。

②声の伝わり方：
実際に声を出してみて声の伝わり方を確かめ、マイクを使ったほうがよいか、その場
合は音量はどうするかも検討する。

③機器の使い方と配置：
マイクやプロジェクター、ＶＴＲなどの機器の使い方を事前にしっかり確認し、その
配置も確かめておく。

④机とイスの配置：
受講者の人数や研修の種類により、机とイスの配置は決まることになるが（次項以降
参照）、それに基づいて、できるだけ配置を具体化しておく。

研修会場の検討・確認点
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Subject

研修会場の空間づくり1

会場のセッティングも準備は万全にする1

・会場の事前チェックを十分に、設営は時間的なゆとりをもって行おう。
・自分の立ち位置や行動を、常に意識するように心がけよう。

Point



会場の設営は、時間的なゆとりをもって確実に行いましょう。少なくとも研修が始まる１

時間前には終えておくようにします。この開始前の１時間はとても重要です。講師はだれよ

りも早く会場に着いて、受講者の１人目を出迎えるくらいの気持ちでいたいものです。使用

する機器などもしっかり点検し、落ち着いた気持ちで受講者を迎えるようにしましょう。

講師は原則として、会場の前方に立ちます。しかしもちろん、いつもそこに立っている

必要はありません。教壇か講師用デスク、講師用のイスを用意して、講師の位置を確保す

ることもあります。研修の展開場面によって、どこに立つのが最も有効か、常に考えなが

ら動きましょう。

講義が中心の型の場合、スクリーンを使ってスライドを映したりプロジェクターを用い

たりすることがあります。講師はスクリーンの近くに立たず、受講者の視線の妨げになら

ないように注意します。映像の説明を行う場合には、レーザーポインターなで、画面のど

この部分について説明しているのかわかりやすく指示します。
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第２章　目的に合わせた空間・雰囲気づくり

最適な立ち位置はどこか、常に考えるようにする2

①講師の立ち位置から全員が見えるように配置する：
まず立ち位置から立ってみて、すべてのイスが机が見えるかを確認する。

②全部のイスに座ってみる：
次は実際にすべてのイスに座ってみて、受講生の目線からスクリーンやホワイトボー
ドなどがちゃんと見えるか、その位置だと全体がどう見えるのかなどをチェックする。
阻害要因は除去すること、そして受講者の気持ちを理解することの２つの意味がある。

③机の位置・イスの位置を整える：
イスや机の幅を適度に空ける。受講者の間を講師が歩ける幅か、イス同士がぶつから
ない間隔があいているかなどを確認する。特に学校形式では、机の前後左右もきちっと
合わせる。すると、受講者の心も整って集中力が増す。

④イスの高さを合わせる：
上下調節のあるイスの場合は高さを揃え、空間的な整然さをつくる。受講者自らがあ
とで高さ調節する分にはOK。

⑤受講者の机上の資料は整然と置く：
事前に置いておく場合は、きちんと揃えておく。これが乱れていると、受講者からの
印象はマイナスになる。

⑥研修スタッフの席は、受講者から少し離れたところに確保する：
研修スタッフなどが常に近くにいると、気が散ったり恥ずかしがったりして活発な意
見が出にくい場合もある。そのため、少し距離を置いて離れて見守るようにする。

⑦研修会場の見栄えを整える：
あまったイスや机は邪魔にならない場所に、見苦しくないようにまとめておく。また、
受講者の荷物をおける場所として、あまった机を確保しておくなど、会場の整理整頓を
しておく。

会場準備のポイント





C O N T E N T S

STEP1 研修プランを立てる 

◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 

講師マインド：チェックシート 
研修プログラム作成：準備シート① 
研修プログラム作成：準備シート② 
研修プログラム作成：タイムスケジュール 
研修プログラム作成：チェックシート 
レッスンプランシート：プロセスフロー図 
レッスンプランシート：講師用 

………………………………………………………… 
…………………………………………………… 
…………………………………………………… 

…………………………………………… 
………………………………………………… 

…………………………………………… 
………………………………………………………… 

6
7
8
9

10
11
12

◎ 
◎ 
◎ 

研修ツールの使い方：チェックシート 
会場準備：チェックシート 
研修準備：チェックシート 

………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 

15
16
17

……………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 

19
20
21

…………………………………………………… 
……………………………………………… 

…………………………………………………… 
……………………………… 

………………………………………………………………… 
…………………………………………… 

…………………………………… 
……………………………………………… 

………………………………………………………… 

23
24
25
26
27
28
29
30
31

…………………………………………………………… 
……………………………………………………… 
………………………………………………………… 

……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
………………………………………………………………… 

33
34
35
36
37
38

STEP2 研修の準備 
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オリエンテーション：項目シート 
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討議用：インストラクションシート 
ブレーンストーミング用：インストラクションシート 
討議用：発表評価シート 
事例研究法用：インストラクションシート 
ロールプレイング用：インストラクションシート 
ロールプレイング用：観察＆評価シート 
研修のまとめ：コメントシート 

STEP4 演習のすすめ方 

◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 

研修アンケート：作成シート 
講師の振り返り：チェックシート 
研修振り返り：チェックシート 
研修振り返り：総括シート 
フォローアップ：計画シート 
研修報告書：作成シート 

STEP5 研修後のまとめ・フォローアップ 



STEP1 研修プランを立てる 

講師マインド：チェックシート テキスト１巻 

①あなたの講師マインドをチェックしましょう。「講師として、こうなりたい」「こういう講師を目指そう」

という目標や理想を書き出してみましょう。講師としての心構え、意欲を高め、役割を再認識してくだ

さい。 

②あなたの理想の講師像をイメージしてみましょう。こんな講師を尊敬している、こんな講師なら研修を

受けたい、そう思える講師はどんな人ですか？（これまでに受けた研修の中で、印象に残った講師をイ

メージしながら書いても結構です）また、逆にこんな講師の研修は受けたくない、こんな講師ではダメ

だ、そう思う講師はどんな人ですか？ 

　研修に対する意識や考え方、研修中の態度や振る舞い、講師としてのスキルの３つの面から、思いつく

ものをできる限り具体的にあげてください。 

あなたが実施するテーマの研修プログラムを作成するにあたって、事前に把握しておくポイントについて

まとめてみましょう。 

①あなたが担当する研修テーマ 

②経営課題や目標と研修テーマの関連性はどうか、会社からのニーズはどんなものか。 

③その目標と現状とのギャップはどんなものか、課題点はどんなことか。 

④この研修の目的、ゴールイメージはどこか。 

⑤研修の基本条件はどうか。 

⑥このテーマに関して、研修以外の教育方法との連携はとれているか。それはどんな内容か。 

⑦現場で生かすためにどんな方法が考えられるか。 

⑧研修の項目に対して、どんな技法が適切か。 

①準備シートに基づいて、プログラムフォーマットに落とし込みましょう。 

・研修のねらい：その研修で目指す目標＝ゴールを、具体的にわかりやすく書きます。３つ程度に絞り

込みましょう。 

・研修の項目：各セッションのテーマと内容を、順を追ってあらわします。ここで、研修技法について

も触れておくといいでしょう。 

・タイムスケジュール：実施時間、項目名（セッション）、研修内容をあらわします。各セッションで、ど

のようなことを、どのような方法でおこなうのか、具体的な研修技法についても記載しておきましょう。 

②作成したプログラムをチェックリストで見直してみましょう。 

①研修プログラムの全体像を把握しましょう。「大項目⇒中項目⇒小項目」のように、各項目を研修の流

れに沿ったフロー図で表してみましょう。 

②具体的にレッスンプランを作成しましょう。研修をすすめるうえで注意しておきたいことや、重要なポ

イントについて、自由に書き込みます。 

研修プログラム作成：準備シート①、② テキスト１巻 

研修プログラム作成：タイムスケジュール 
　　　　　　　　　　チェックシート テキスト１巻 

レッスンプランシート：プロセスフロー図 
　　　　　　　　　　　講師用 テキスト１巻 
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研修ツールの使い方：チェックシート 
会場準備：チェックシート 
研修準備：チェックシート 

………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 

15
16
17

……………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 

19
20
21

…………………………………………………… 
……………………………………………… 

…………………………………………………… 
……………………………… 

………………………………………………………………… 
…………………………………………… 

…………………………………… 
……………………………………………… 

………………………………………………………… 

23
24
25
26
27
28
29
30
31

…………………………………………………………… 
……………………………………………………… 
………………………………………………………… 

……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
………………………………………………………………… 

33
34
35
36
37
38

STEP2 研修の準備 

◎ 
◎ 
◎ 

オリエンテーション：項目シート 
自己紹介：講師用ネタシート 
自己紹介：シナリオシート 

STEP3 オリエンテーションのすすめ方 

◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 

講義用：インストラクションシート 
演習用：インストラクション確認シート 
討議用：インストラクションシート 
ブレーンストーミング用：インストラクションシート 
討議用：発表評価シート 
事例研究法用：インストラクションシート 
ロールプレイング用：インストラクションシート 
ロールプレイング用：観察＆評価シート 
研修のまとめ：コメントシート 

STEP4 演習のすすめ方 

◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 
◎ 

研修アンケート：作成シート 
講師の振り返り：チェックシート 
研修振り返り：チェックシート 
研修振り返り：総括シート 
フォローアップ：計画シート 
研修報告書：作成シート 

STEP5 研修後のまとめ・フォローアップ 



講師マインド：チェックシート 

■講師としての目標宣言 

■講師力：観察チェック 

理想とする講師像 

ＮＧな講師像 
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研修プログラム作成：準備シート① 

【研修テーマ】 

【経営課題や目標、会社としてのニーズ】 

【現状把握、理想とのギャップ、課題点】 

【研修の目的、ゴールイメージ】 

基本条件 

実施日時：　　　　　年　　　　月　　　　日（　　　）　AM/PM  　  :     ～ 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　　　　　　時間） 

※複数にわたる場合…回数：　　　　　　　／期間：　　　　　～ 

所要時間（１回あたり）：　　　　　　　　　　　　時間 

参加者の特徴（部署、職種など）： 

参加者のレベル、理解度（経験年数、ヒヤリングによる情報収集など）： 

参加人数： 

研修会場： 

その他： 
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講師マインド：チェックシート 

■講師としての目標宣言 

■講師力：観察チェック 

理想とする講師像 

ＮＧな講師像 
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