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研修概要

研修名 研修報告書作成ワークショップ

対象 新入社員

目的 自らが学び上手、教えられ上手として、積極的に周囲に働き
かけられる新入社員をつくる

ゴール 個人別の報告書作成を通して、
1. 社内の仕事を理解する
2. 効果的なコミュニケーションの仕方、ビジネス文書の書き
方を習得する

3. 社内のネットワークを作る

日数（弊社関与部分） ２．５日＋発表会
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③最終報告書完成

研修の流れ

①計画・確認

配属

②現場訪問と報告書作成

④発表

• 各現場の訪問を行います。
• 訪問終了後に、報告書の書き方を個別アドバイスします。

• 参加者には、「現場訪問の報告書を作成し、研修の締めくくり
の時に発表すること」を予め伝えます。

• 効果的に現場の理解をするためにどうすればいいのかという
側面で、確認すべきことを予めシミュレーションするファシリ
テーションを行います。

• 研修で学んだことを生かし、仕事に取り組んでいきます。

• 発表前に報告書の最終確認を行います。
• プレゼンの指導も行います。

• 役員・管理職の方を前に、成果発表会を行います。
• 当方が司会を行います。
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タイムテーブル
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１回目 ２回目 ３回目

13:00スタート

10:00スタート 10:00スタート

イントロダクション
（講義）
社会人としての心構え
・利害関係者
・社会人の意識
（講義）
コミュニケーション演習
・質問と傾聴
（グループワーク）
明日からの視察先での仮説を立て、
質問を考える

イントロダクション
（グループワーク）
視察結果の全体ディスカッション

（講義）
ビジネス文書の書き方

（個人ワーク）
レポート作成と個人指導

（グループワーク）

次回の視察先での仮説を立て、質問
を考える

17:00終了予定 17:00終了予定 17:00終了予定

イントロダクション
（グループワーク）
視察結果の全体ディスカッション

（個人ワーク）
レポート作成と個人指導

（つづき）
レポート作成と個人指導

（講義）
効果的なプレゼンテーション

（個人ワーク）
レポート完成とプレゼン準備

スキル構成図（ファシリテーション領域）
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