
教育体系構築

人材育成システム
テンプレート

＊エクセルで作成されたテン
　プレートを提供する。
　　　個人別キャリアプラン
　　　年間教育計画
　　　教育記録

年間開催
予定メニューの案内

研修案内と受講募集
（４か月に１回）

研修準備

【企業様】 【人財育成室】

基本教育体系
メニュー

人材育成システム構築

研修報告書作成

研修受講対象者検索
年間計画作成

研修受講対象者検索
年間計画作成

研修受講者リスト作成案内

研修実施

研修受講応募

反省・課題、人材育成に関する相談

記録管理
教育・キャリア計画対実施管理

記録管理
教育・キャリア計画対実施管理

■地域的に近い企業複数社でグループを形成
■各階層（新入社員、中堅、監督者、中間管理職、
部長、経営層）が学ぶべき教育メニューを提示
■参加各企業様は、教育メニューをベースに、自
社の教育訓練体系作成
■教育訓練体系に基づき、体系的・継続的に、毎
年、教育訓練計画作成
■教育訓練計画に則って、研修の実施（仕事に支
障の無い時間設定で、３時間程度を１単位）
■記録の管理
【オプション】
・社員個別の育成計画と管理
・各企業内実践研修

中小企業にとっての
人財育成室

各社のあたかも人財育成室かのよ
うにお役にたてますことをねらいと
しています。

近距離の会場で、３時間
程度を一単位の研修と
することで仕事の合間を
縫っての参加がしやすい。

社員教育を計画
的に行える。

複数社が集まる
ことで研修参加
費が割安になる。

複数社が集まる
ことで、相互に刺
激を受けあえる。



個人教育訓練履歴
氏名：

教育 受講済み（年月日） 研修機関

教育・訓練 技能 経験

力量要件表
力量を明確にすべ
き対象とする要員

力量要件

　　　　年度　教育訓練年間計画
教育 対象者 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 備考（反省＊有効性評価）

　スキルマップ管理（部門：　　　）

反省と次のアクション

対象者、内容 指導者 ×の月には、必須

氏名 スキルアッププラン
教育訓練状況

（◎、○、△、×）

　
　
３
月

　
　
４
月

　
　
５
月

　
　
６
月

　
　
７
月

　
　
８
月スキル

部門長社長

教育訓練体系
教育訓練タイトル ねらい 対象者 時期 管理者 講師、指導者 記録 （個人記録登録）

教育訓練システムを構成するフォーム例



教育体系例 （必修研修）


