社員研修・講演会準備シート
１．団体の概要

	団体名
	

	所在地
	郵便番号
	

	
	住所
	

	
	TEL
	

	
	FAX
	

	
	HP
	

	代表者
	氏名
	

	
	役職
	

	研修担当者

（問合せ先）
	氏名
	

	
	役職
	

	
	TEL
	

	
	E-mail
	

	企業情報
	事業内容
	団体の事業内容や活動目的の概略

	
	
	

	
	従業員数
	

	
	HP
	


２．研修・講演の詳細
	講演・研修テーマ

（テーマを一言で）
	

	開催場所
	

	研修時間
	□講演：２時間以内

□研修：半日（４時間）

□研修：１日（６時間）

	研修希望日
	第1希望
	月　　日　　　　時　～　　　　時

	
	第2希望
	月　　日　　　　時　～　　　　時

	
	第3希望
	月　　日　　　　時　～　　　　時

	受講予定者
	人数
	

	
	役職
	

	
	年代
	

	予算
	

	研修が必要な背景
現在抱えている課題

（現状把握）
	· 問題が起こっているシーンや、周囲から聞こえている声など、具体的に。

	
	

	研修目的
	· 何が、どうなればいいのかを端的に。

	
	

	研修後の理想像
（ゴールイメージ）
	· 講演・研修後、参加者の望ましい姿は？業務でどのようなシーンでどのように活躍しているか、参加者から聞こえてくる声など、具体的に。

	
	

	効果測定の方法
	· 研修後、参加者の変化をどのようにして評価するか？ 

	
	


３．講師
	講師名
	

	依頼したい理由
	


４．タイムスケジュール

	○時～○時
	○○


５．準備品
	必要なもの
	□プロジェクタ
□スクリーン
□ノートパソコン
□スライドファイル
□配布資料

□ホワイトボード・ペン
□マイク
□スピーカー
□
□
□


６．その他

	
	テーブルレイアウト
参加者の日程調整に関する内容など


