職場管理者の皆様　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 202〇年〇月○○日受講生の管理者（職場上司）への事前課題シート作成依頼文書（案文）
　　　　　事前提出資料　提出期限：２０２４年１月２４日（水）
提出先メールアドレス：kensyu@nc-academy.co.jp

　　　　　　　　　　　　　　　　　信連職員研修担当部署名
ＪＡ役職員研修担当部署名
（※都道府県信用農業協同組合連合会）

役職員研修担当部署名（※１県１ＪＡ）

ＪＡ役職員研修担当課班名（※統合県支店）

職場での指導スキル研修受講者へのメッセージ執筆のお願い


＜・・・挨拶文（例）・・・＞
指導育成者宛のメッセージの執筆をお願いしたく存じます。日ごろご指導されているメンバーが、育成活動に関する研修に参加することになりました。研修では、指導育成活動の進め方、ノウハウを学習していきます。その際に、管理職の皆様からの声を届け、活用させて頂きたいと考えています。

執筆の要領は、以下のようにお願いいたします。


	記入用紙
	：
	次項の記入用紙にお書きください
（なお、記入例もご参考ください）

	提出期限
	：
	〇月○○日○曜日　※必着でお願いします

	提出先
	：
	（事務局担当者氏名)

	提出方法
	：
	入力済みのファイルをメールでお送りください


　　　　　　　　　　　

より効果的な指導育成活動のため、また指導育成者の皆様の育成効果向上のために、ぜひご協力ください。

本件についてご不明な点などございましたら、上記提出先までお問い合わせください。ご多忙とは存じますが、何卒よろしくお願い申し上げます。

以上

職場での指導スキル研修　受講者へのメッセージ受講生の管理者（職場の上司）作成資料：事前提出資料（必須）
提出期限：２０２４年１月２４日（水）
提出先メールアドレス：kensyu@nc-academy.co.jp

	[bookmark: _Hlk120631436]部　署
	
	記入日　　　202○ 年  　月　  日

	管理者
	
	から
	受講者
	
	さんへ



	1 あなた（管理者）が捉える職場の今後へ向けた課題、もしくは職場目標

	





	2 指導育成者に対する期待（指導育成活動を通じてどう成長して欲しいか）

	







	3 その他　指導育成者への指導育成活動に関する具体的アドバイス

	







	4 （実際に指導育成活動が行われる場合）　指導される側には一年後どうなっていて欲しいか。
（実際に指導育成する対象者がいない場合は、仮に新しく異動者が職場に来たと仮定すると、その異動者には一年後どうなっていてほしいかをご記入ください。）

	






ご協力ありがとうございました

[bookmark: _Hlk120631495][bookmark: _Hlk120631509]職場での指導スキル研修　受講者へのメッセージ記入例
（事務部門）


	部　署
	
	記入日　　　202○ 年  　月　  日

	管理者
	
	から
	受講者
	
	さんへ



	1 あなた（管理者）が捉える職場の今後へ向けた課題、もしくは職場目標

	
・正確・迅速な事務処理の継続。日常の事務処理に必要な事務手続等の理解。
・信連－ＪＡ間取引についての円滑な処理（異例処理，為替や手形・小切手）。




	2 指導育成者に対する期待（指導育成活動を通じてどう成長して欲しいか）

	
・日常の事務処理のベースとなる事務手続等の理解深化とその背景にある法務・規則等の理解。
・習得させる事項（手続・事務フロー等）の体系的な整理，ノートや確認テスト等のＯＪＴツールの作成。




	3 その他　指導育成者への指導育成活動に関する具体的アドバイス

	
・日常の事務処理の裏付けとなる手続や規定類を改めて確認のうえ指導にあたってください。
・ＪＡやお客様対応の「コツ」や会内（orＪＡ内）の「べからず集」等についても，適宜，アドバイスをしてあげてください。




	4 （実際に指導育成活動が行われる場合）　指導される側には一年後どうなっていて欲しいか。
（実際に指導育成する対象者がいない場合は、仮に新しく異動者が職場に来たと仮定すると、その異動者には一年後どうなっていてほしいかをご記入ください。）

	
・通常処理は単独でスムーズに行うとともに，異例対応についても上席・検印者との相談・指示に基づき手続・規定類を確認のうえ対応策を検討できる。


ご協力ありがとうございました

職場での指導スキル研修　受講者へのメッセージ記入例
（融資部門）

	部　署
	
	記入日　　　202○ 年  　月　  日

	管理者
	
	から
	受講者
	
	さんへ



	1 あなた（管理者）が捉える職場の今後へ向けた課題、もしくは職場目標

	
・融資伸長に向けた顧客開拓や日常の営業力の向上。取引先評価にかかる目利き力の向上。
・審査・自己査定等の適正なリスク管理，融資事務管理。



	2 指導育成者に対する期待（指導育成活動を通じてどう成長して欲しいか）

	
・同行訪問に向けた効率的な事前準備と営業力（折衝力）の向上。
・習得させる事項（財務分析，融資法務，営業手法等）の体系的な整理，ノートや確認テスト等のＯＪＴツールの作成。



	3 その他　指導育成者への指導育成活動に関する具体的アドバイス

	
・取引先訪問にあたっては訪問の目的や交渉内容を再確認のうえ，そのために必要な事前準備を徹底してください。
・ＪＡやお客様対応の「コツ」や会内（orＪＡ内）の「べからず集」等についても，適宜，アドバイスをしてあげてください。



	4 （実際に指導育成活動が行われる場合）　指導される側には一年後どうなっていて欲しいか。
（実際に指導育成する対象者がいない場合は、仮に新しく異動者が職場に来たと仮定すると、その異動者には一年後どうなっていてほしいかをご記入ください。）

	
・取引先の決算書等を分析のうえ起案ができる。
・日常営業について確実な報・連・相ができる。
・単独で取引先を訪問し取引先のニーズを踏まえた適切な対応ができる。あわせて，新規の需資に応じた資金対応について検討できる。


ご協力ありがとうございました

職場での指導スキル研修　受講者へのメッセージ記入例
（事務指導・相談部門）


	部　署
	
	記入日　　　202○ 年  　月　  日

	管理者
	
	から
	受講者
	
	さんへ



	1 あなた（管理者）が捉える職場の今後へ向けた課題、もしくは職場目標

	
・ＪＡからの照会・相談への迅速かつ正確な回答・指導ができる態勢の構築。
・ＪＡ向け人材育成施策の適切な企画・運営。




	2 指導育成者に対する期待（指導育成活動を通じてどう成長して欲しいか）

	
・ＪＡからの照会対応や指導時に必要となる手続等の根拠や背景の理解深化。
・習得させる事項（事務手続，法務・税務，これまでの照会・相談事例，説明スキル，研修体系，事務局運営ノウハウ等）の体系的な整理，ノートや確認テスト等のＯＪＴツールの作成。




	3 その他　指導育成者への指導育成活動に関する具体的アドバイス

	
・ＪＡからの照会・相談対応にあたっては裏付けとなる手続や規定類をもう一度確認してください。
・ＪＡやお客様対応の「コツ」や会内（orＪＡ内）の「べからず集」等についても，適宜，アドバイスをしてあげてください。




	4 （実際に指導育成活動が行われる場合）　指導される側には一年後どうなっていて欲しいか。
（実際に指導育成する対象者がいない場合は、仮に新しく異動者が職場に来たと仮定すると、その異動者には一年後どうなっていてほしいかをご記入ください。）

	
・ＪＡ等からの通常の照会について単独で対応を行うとともに，複雑な案件については上席や専門家と相談のうえ適切な回答を行うことができる。


ご協力ありがとうございました
