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主観的採用から客観的採用で
                       組織を強化する
採用面接官研修

講座料

時 間

資 料

半日研修 160,000円～200,000円 （税別）

9:00～12:00又は13:00～16:00　※ご相談に応じます。

テキスト使用1,500～2,000円／冊 （税別）

１． 面接官の基礎知識 

◎ オリエンテーション
 　～面接試験官になるにあたって～

(1) 地方自治体の採用状況
(2) 受験者の特徴
(3) 面接が担う役割
(4) 面接試験員の心得 5． 面接準備

(1) 事前準備の必要性
(2) 事前準備の進め方
(3) 事例確認

２． 行動特性を評価する面接と評価方法
(1) 行動特性を評価する面接とは
(2) 評価方法

３． 評価項目と評定方法

4． 質問の演習

(1) 討論試験の評定項目の確認
(2) 評定方法の確認

◎ まとめ

　本研修は、面接試験官の未経験者を対象とし、採用試験面接官としてのスキル向上をめざす内容としています。

　多忙な管理監督職を対象にした研修ですので、未経験者への基礎的知識習得も含めた3時間とし、演習によるスキル

向上に出来る限りの時間を割く構成にて実施します。

　受験者の本質の評価が可能になる行動特性を評価する面接は、“質問”が鍵になります。評価につながる質問ができ

るよう、演習を通してスキルの向上をめざします。具体的には、評定項目ごとに質問の展開例を確認し、質問のイメージ

を持っていただきます。また、限られた時間の面接で複数の評定項目を評価する必要があるため、効率よく質問できる

よう過去の実際の面接カードを基に事前設計の事例を確認して、質問の設計力を高めます。

　組織と職員の成長を支援する地方自治体専門のコンサルティング会社として、地方自治体の事例を用いて説明しま

す。また、講師は地方自治体の採用設計（人物要件定義・評価項目設計・評価票設計）の経験を持ち、地方自治体の面接

官の経験もあるため、実践的な講義内容です。

研修のねらい

※ 下記の内容は一例です。ご要望にあわせてカリキュラムをご提案いたします。

■ 面接官としての基本的な内容を確認し、面接に臨む姿勢を認識していただきます。

■ 評定項目と評定方法を確認し、質問の演習を通して面接官としてのスキル向上をめざします。

■ 事前準備の方法について、事例を通して確認します。
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68 職場全体の課題に組織全体で取り組む
出前研修

全職員

３時 間

講座料 時 間 資 料

■実践！業務改善 ～コンサルタントが直接現場でアドバイス～

３時間研修
160,000～200,000円(税別） 

３時間
※ご相談に応じます。 テキスト使用1,500～2,000円／冊 （税別）

　この研修では、「職場の生産性阻害要因の洗い出し」を入り口
とし、当該部署にとって「今一番改善すべき業務」を全員参加の
討議で洗い出します。そして、その現状を見える化し、在るべき
姿を目標として設定して、目標達成に向けたアクションプランの
作成までをやり切ります。改善の流れを体験し、併せて後戻りし
ない仕組みづくりを計画することで、今後改善を継続する組織を
つくります。

研修のねらい
生産性向上を継続的に実践するための業務改善の
視点や方法を、実例を通して学びます。
現状の問題の見える化の手法、目標の設定方法、後
戻りしない仕組み作りを学びます。
改善優先順位の高い業務の具体的改善計画が出来
上がり、実践を後押しします。

(1) 生産性阻害要因の洗い出しと分類
(2) 生産性向上課題抽出の考え方

１． 改善課題の特定

◇ グループ演習 ◇
「 改善の対象となる課題を特定する  」

◇ グループ演習 ◇

(1) 改善アクション項目の洗い出し
(2) 改善アクションの完成
(3) 後戻りしない仕組みの検討

4． 改善アクションプランの検討と決定

5． まとめ

◇ グループ討議 ◇

(1) 成果と効果の違い

(2) 改善度合い計測指標と
　  目標値の設定

3． 改善度合いの計測指標と目標値の決定

◇ グループ討議 ◇

◇ グループ演習 ◇

◇ グループ討議 ◇
(1) 改善課題の現状の見える化

(2) 改善課題の在るべき姿の設定

2． 改善課題の現状と在るべき姿の確認

３時 間

■タイムマネジメント ～仕事の仕方が変わって職場が変わる～

　この研修では、職場全体で参加する職場訪問型研修の優位性
を生かし、全員でタイムマネジメントについての意識合わせを行
います。特に、時間の使い方と優先順位について、全員の状態を

“見える化”することで、組織全体のタイムマネジメント上の課題
が把握できます。演習を通してその改善策を検討し、職場一体と
なった業務改善の方法を学びます。

研修のねらい
タイムマネジメントの基本を職場全員で確認し、改
善方法を考えます。
生産性を向上させるスケジューリングと優先順位管
理の方法を学びます。
職場一体となって現状の見える化と業務改善の方
策を考えます。

(1) 正しい目標を持つ
(2) 効果的なプロセスで進める

(1) 業務内容の分類視点を持つ
(2) 投入した時間を把握する

１． タイムマネジメントの基本

◇ グループ演習 ◇

4． まとめ

◇ グループ演習 ◇

2． 時間の使い方を振り返る

(1) 優先順位を明確にする
(2) スケジューリングの考え方

◇ グループ演習 ◇

3． スケジューリングと優先順位管理

■

■

■

３時 間

■クレーム対応 ～住民目線の対応で、クレーム件数と時間を減らす～

　クレームに受け身の姿勢で対応するだけでは、解決に膨大な
時間が掛かり、担当者も精神的に追い込まれ、いずれ限界が訪
れます。クレーム対応は、あくまでも誠実で真摯な対応が基本で
すが、対応のセオリーを身に付け、心に余裕を持った状態で接す
ることが肝要です。この研修では、クレーム対応のスキルを高め
るとともに、ハードクレームによる二次災害を防ぎ、組織対応力
に磨きを掛けます。

研修のねらい
住民目線で考え、クレーム防止策を講じることでク
レーム発生件数の削減を図ります。
住民の満足度を高め、二次クレームを未然に防ぐク
レーム対処プロセスを学びます。
ハードなクレームや不当要求への対応法を学び、対
応時間とストレスを軽減します。

(1) 現状のクレーム内容を分析する

(2) クレーム防止策の基礎知識
(3) クレーム防止策の検討
(4) 防止策の役割分担とスケジュール

(1) クレーム対応の基本とポイント
(2) クレーム対応策（トーク等）の検討
(3) クレーム対応演習

１． クレーム予防

3． まとめ

2． クレーム対応

■

■

■

■

■

■

◇ 事前課題 ◇
【事前に発生クレームについて集計】
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お問合せ・申込先 株式会社 行政マネジメント研究所   〒136-0082 東京都江東区新木場１丁目18番11号
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E-mail：info@amri.co.jp   HP：http://www.amri.co.jp
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