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新入職員（新卒者）

新入職員研修（新卒者）
対　象

ねらい

プログラム

新任課長研修

評価者研修 高等教育政策の動向とこれからの大学職員

メンタルヘルス研修

●学生からの意識・考え方を脱却し、社会人としての心構
えを持つ（意識の転換を図る）
●社会人としてのエチケット・マナーを身につける
●仕事を進める基本を学ぶ

1. 社会人としての仕事への理解と心がけ（講義）
● 学生と社会人の違い ● 社会人としての心構え
● 社会人・組織人に求められる能力・態度・行動とは

2. ビジネスマナーと職場のコミュニケーション（講義+ロールプレイ）
● ビジネスマナーとは ● 出社から退社までのビジネスマナー
● 服装と身だしなみ ● 挨拶とお辞儀
● 言葉づかい ● 話し方と聞き方

3. 電話応対（講義+ロールプレイ）
● 電話応対の基本 ● 受け方・取り次ぎ方
● 電話のかけ方 ● 伝言メモの残し方

4. 来客応対と他社訪問（講義+ロールプレイ）
● 来客応対の基本マナー
● 受付、取り次ぎ、ご案内、お見送り
● 名刺交換

5. 仕事の基本（講義）
● 仕事の進め方 ● 指示命令の受け方
● 報連相の仕方

管理職20名対　象

ねらい

プログラム

●人事評価制度の目的と意義、管理職としての役割を
理解する

●目標設定や評価、面談など、人事評価に関する具体的
な手順、方法とポイントを学ぶ

1. 本学の人事評価制度
● 人事評価制度の目的・考え方・仕組み
● 能力評価、態度評価、業績評価

2. 評価の仕方と心構え
● 評価者の役割・心構え
● 人事評価のルールと注意点（ハロー効果、中心化傾向、自己投影等）
● 評価基準の理解と評価のステップ（事実収集、評価項目・レベル選択）

3. 目標の設定
● 目標の定義と三要素（何を、いつまでに、どの程度）
● 目標達成計画（どのような方法で）
● 目標設定の手順
● 目標設定演習、妥当性・適切な表現の検討・討議

4. 面談・フィードバック
● 面談の事前準備と流れ
● 面談における「べからず」
● 質問の仕方、コーチングの技術（ロールプレイング実習）

中堅職員20名対　象

ねらい

プログラム

●自身が陥りやすいストレスの原因、身体・心・行動に表れ
るストレスサインを知り、予防法や対処法を学ぶ
●メンタルヘルス不全（不平不満、疲労、転職願望、ストレ
ス過多など）を予防・改善するためのコミュニケーション
の取り方など、実習を通して身に付ける

1. メンタルヘルス対策の重要性
● メンタルヘルス不全（不平不満、疲労、転職願望、ストレス過多など）
● メンタルヘルス不全に陥りやすいタイプの基本特徴

2. ストレスの発生メカニズムと影響
● ストレスとは？
● 善玉ストレスと悪玉ストレス
● ストレスによる心の病気（自律神経失調症、うつ、心身症など）

3. ストレスサインに気づく
● セルフチェック法（心身の異変に早期に気づけるように）
● 身体、心、行動に表れるサイン
● メンバーのストレスサインに気づく

4. メンバーと自分を守るストレス対策
● ストレスコントロールの基本
● 日常で意識的にできること
● やってはいけないこと
● アサーティブなコミュニケーション

職場復帰研修
産休・育休明け職員対　象

ねらい

プログラム

●本研修を通じ、産休・育休明け職員の円滑な職場復帰
を図る
●職員間の交流および先輩職員によるパネルディスカッ
ションを通じ、発生しうる事態とその乗り越え方を学ぶ

1. 研修の目的
● 研修の目的説明
● 講師自己紹介

2. チーム育児を実現する
● 性別役割分担意識を見直す
● 両立の助けとなる選択肢を増やす

3. パネルディスカッション
● 先輩パパママ職員によるパネルディスカッション

4. 働き方をパワーアップする
● 職場メンバーを味方にする
● 上司を巻き込む

大学職員全般対　象

ねらい

プログラム

●高等教育政策の形成メカニズムと特質を理解する
●自ら必要な情報を入手し、背景や「真の意図」を理解
できるようになる

1. 大学の法制度と高等教育政策の基礎知識
● 大学関係法令の体系
● 大学の基本法制
● 大学の設置認可プロセス
● 大学と政府の関係

2. 近年の高等教育政策の動向
● 近年の高等教育政策プロセスの変容
● どうやって情報を入手するか
● 2040年に向けた高等教育のグランドデザインの構成

3. 大学職員のこれから
● 大学経営人材の必要性
● 学長のリーダーシップを支える職員

新任・着任1～2年の課長対　象

ねらい

プログラム

●実務の中枢を担う課長に必須のマネジメント力を、
改善・改革の推進を含めた「業務遂行力」、部下育成を
含めた「対人力」の両面から学ぶ

1. これからの大学経営と課長の役割

◆ 事前課題（自学のSWOT分析）
● オリエンテーション

● 研修のまとめ　学んだことの振り返りと職場での実践に向けた決意表明

● 大学を取り巻く環境変化・政策動向
● 大学経営時代の職員像

2. 目標設定と課題抽出
● 自学の強み・弱み、チャンス・リスクは何か
● 目指す姿の明確化 ● Plan-Do-Check-Actionのサイクル
● 目標設定（MBO）の考え方 ● 経営資源配分

3. 計画化から実践
● 計画化、マイルストーン ● 周囲の巻き込み、説得・折衝・交渉
● プロセス評価

4. 部下の指導・育成
● 人間の成長循環、部下育成のステップ
● さまざまな教育方法 ● コーチングマインド、スキル

5. 職場で活かす業務改善手法
● 業務体系表で課内業務を可視化する
● 業務マップで業務分担と時間を把握する
● 業務改善・マニュアル化等の優先順位をつける


