
詳細は裏面へ

特典
研修テキストの他に、特典として「基本3シート（Excel）」のデータ提供、弊社教材『OJT新人ノート』を進呈いたします。

2026年度に新入社員を受け入れる
職場の管理者、指導者の方

初めてOJTリーダーに任命された方

職場にOJTのしくみがなく、どの
ように指導したらよいか不安な方

これまでの新入社員への指導を見直
したい指導者の方

こんな方におすすめです！

OJTを確実に進めるための
「基本3シート（Excel）」

OJT を受ける新入社員が、日々の学習や行動を記録する
ためのノートブックです。新入社員の意欲を引き出し、
指導担当者との対話を促進。OJTをより活性化します。

覚えの早い新人、遅い新人。予定変更の連続の忙しい職場。
どんな状況でも対応できる計画と進捗管理のノウハウを
基本 3シートに凝縮しています。

『OJT新人ノート』特典 1 特典 2

OJTリーダー研修実績多数のナビゲートのノウハウを惜しみなくお伝えします！

オンライン
（Zoom）
公開セミナー

OJTリーダーの役割、OJTの進め方、OJT計画作りや
新入社員への指導のポイントをわかりやすく解説いたします。

新入社員の受け入れ準備は進んでいますか？

OJTリーダー養成講座OJTリーダー養成講座
時　間：13：00～17：00（4時間）
参加費：22,000円（税込み）／1名

＊受付期間：4/20（月）12：00まで

2026

4 24 金

20xx 4 × 中田　○○ 加藤　□□

川村　△△営業2課

期　間 4月15日～4月30日 5月1日～5月31日 6月1日～6月30日 7月1日～翌年3月31日

前　半（基本スキル指導期間） 後　半（応用スキル指導期間）

テーマ

内　容

イベント

課　題

指導対象者

OJTリーダー 所属長

部　署

年 　 月 　 日作成日：

○ビジネスマナー

○社内ルール

○事業概要、方針、基本戦略の理解

○基本的な業務アプリケーションの習
得

・Excel、Word、PowerPoint

○営業のバックオフィス業務を中心に、職
場内業務の実習

○情報ツール、業務システムの習得
　・顧客管理データベースの操作
　・営業管理用ファイルの使用法など

○商品知識・業界知識の習得
　

○セールスの基本スキルの習得（1）
　・基本動作・挨拶・名刺交換

○セールス場面の体験
　・先輩社員の顧客訪問時への随行
○「セールス技術基礎」研修への参加（
5/10～5/11）

○社内勉強会の実施（5/30）

○勉強会の実施（4/28）

○アプリケーションセミナーへの参加

■ レポート ＆ プレゼンテーション

「競合商品の調査レポート」

・商品・サービス一覧

・価格帯・特徴

・その他考察

＊4/28の勉強会でプレゼンテーション

■ 課題図書

　『法人営業の基本』

■ レポート ＆ プレゼンテーション

「自社商品の改善点」

・内容面では

・価格とのバランスでは

・利用のしやすさでは　など。

＊5/30の勉強会でプレゼンテーション

■ 課題図書

　『マーケティングの基本』

○業界動向の把握

○セールスの基本スキルの習得（2）
　・標準話法
　・セールスレターの作成
　
○電話によるアポイントメント

○担当地区の研究と顧客情報の整理

○セールス場面の体験
　・先輩社員に同行してもらい顧客訪問

○物流センターの見学

■ 標準話法の作成

　訪問時に解説する頻度の多い基本項目に

ついて、標準話法を文章で作成

　・会社、事業内容の解説

　・訪問目的の説明

　・顧客の現状についての質問

　・主力商品の解説

○主力商品の詳細を理解

○セールスの実地体験
　・先輩の同行を伴って自分で活動する

○セールス応用スキルの習得
　・応酬話法
　・企画提案書の作成
　・障害克服、コミットメントの技術

○体験に基づいて活動準備を行う
　・活動目標、活動計画
　・必要な資料、ツール類の作成

○活動プランのプレゼンテーション

○10月以降は、営業目標（数字、件
数）を持って活動する

■ アプローチブックの作成

　・セールスツールの自作

■ 活動プランの作成

　ここまでの学習や体験を踏まえ、担当地

区（エリア）に対する戦術的活動計画を

作成する。

＊市場目標、活動方針、戦術プランなど、

詳細は打ち合わせながら進める。

職場生活へ順応する
ビジネスの基本を理解し、習慣化する

職場内業務を理解する
セールス基本スキルを学ぶ

セールス・スキルをマスターする ××地区の担当として、営業活動を
開始する
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期間別マスタープラン

■ 指導方針

指導対象者

OJTリーダー

作成日 20xx 年　4月　×日

中田　○○

川村　△△

私はこんな考え方で指導します。

■ OJTルール（OJTリーダーと新人が守ること）

職場生活を送るうえで、お互いに守りましょう。

■ 報告・相談のルール

こんなときは速やかに報告・相談しましょう。

■ OJT期間と育成到達目標

前半（基本スキル指導期間）

後半（応用スキル指導期間）

4月 15日　～  6月 30日

7月 1日　～  翌 3月 31日

期　間 到達目標

規則正しく健康的な生活を心がけよう。

明るく元気に、声を出そう（挨拶や相談など）。

遠慮なく発言・提案しよう。（日常でも、会議でも、社内メーリングリストでも）

周囲の人に自分から積極的にかかわっていこう。

基本（知識・マナー・スキル）を大事にします。

目的を明確にし、とことん考えながら仕事することを重視します。

粘り強い試行錯誤も要求していきます。

ルールを守らないときは厳しく注意します。

予定している時間に間に合いそうもないとき（出勤の遅れ、外勤からの帰社時間、仕事

の遅れなど）

判断がつかないとき、迷ったとき

問題が発生したとき、問題を発見したとき

費用が発生する（と思われる）とき

人間関係でトラブルがあったとき

ビジネスマナーと営業の基本スキルを身

につけ、営業アシストが行える。

営業担当者として、社内関係者から協力

を得ながら訪問活動ができる。

指導ガイドライン

会社概要 経営理念、目的 A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

A

B

B

A

B

業績推移 

事業概要 事業構成 

関係先概要 

就業規則の確認 職場内ルール 
呼称・ことばづかい 

出退勤、服装 

報告、連絡 

職場生活 休憩時間の過ごし方・お茶、食事、喫煙

給湯室、ロッカー、トイレの場所・使い方

ごみの処理、清掃 

消耗品、備品の場所と使い方 

緊急時の対応、安全管理 

■ 要求されるビジネス・スキル 

基本マナー 挨拶、電話応対、接遇応対 

敬語表現 

ビジネス文書・メール対応 

システム環境基礎 システム、ネットワーク環境 

端末の基本操作

アプリケーション MS-Excel 

 ■ 業界、商品、技術に関する知識

市場環境 事業ドメイン 

市場環境、顧客ニーズ 

従来の対象市場、顧客層 

最近の顧客ニーズの特性 

業界動向 業界の構造と自社ポジション 

競合他社の特性 

技術動向、商品知識 自社の既存商品 

競合商品 

自社戦略 重点化する顧客ニーズ、顧客層について

商品開発領域 

販売システム、プロモーション方法 

 ■ 職種別の基本スキル

セールス基本動作 服装、挨拶、名刺交換、立ち居振る舞い

セールス電話マナー 

商談準備 セールスツールの準備と使い方 

顧客ファイルの使い方

商談展開、標準話法 営業のサイクルとステップ 
初回訪問の挨拶と会社説明

現状・要望についてのヒアリング

主力商品のプレゼンテーション

クロージング技術 

管理資料作成 

企画書作成 

日報の作成
セールスアプローチ計画の作成 

企画提案書の書き方

見積書の作り方

工程表の作り方・考え方

予実報告書の作成 

■ 共に仕事をするメンバーとしての必要知識

業務名 指 導 項 目 優先度 担当者 予定日 実施日-2実施日-1 習得

優先度 A：基本的な事項（必須）

0（= ×）：理解度が低い（できない）
1（= △）：理解が断片的（できるが不安定）
2（= ○）：概ね理解（一通りできる）
3（= ◎）：理解度が高い（スムーズにできる）

→初期段階で習得すべき項目

→Aを踏まえて指導する項目

→機会があれば指導したい項目

B：業務上必要となる習得事項

C：将来の成長のための課題

習 得 ・ 新人の習得のレベルによって0～3のいずれかに○を記入。
・ 習得レベルが0、1の場合は、繰り返し指導する。

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月11日

4月11日

4月25日

4月12日

4月12日

5月上旬

4月11日

4月11日

4月11日

4月11日

4月13日

4月13日

4月13日

4月13日

5月下旬

5月下旬

5月下旬

加藤

加藤

加藤

加藤

岡村

中田

中田

中田

中田

中田

中田

神山

神山

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月10日

4月11日

4月11日

中田

中田

中田

中田

伊坂

伊坂

伊坂

伊坂

伊坂

高島

高島

高島

中田

川上

川上

荒木

荒木

荒木

東条

東条

東条

岡村

岡村

岡村

岡村

南野

南野

南野

南野

岸田

岸田

岸田

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

0  1  2  3

A

A

A

A

A

A

B

B

B

B

B

B

A

C

C

A

B

B

B

B

B

B

B

C

C

C

4月12日

4月12日

4月14日

4月14日

4月14日

4月14日

4月18日

4月18日

4月18日

5月上旬

5月上旬

5月上旬

4月20日

5月上旬

5月中旬

指導対象者

OJTリーダー

作成日 20xx 年　4月　×日

中田　○○

川村　△△
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指導項目リスト  

OJTを受ける新入社員のための

OJT 新人ノート

氏 名（あなた自身）

所属長（直属の上司）

OJTリーダー（あなたの指導を担当してくれる人）



お申込みの流れ

講座内容

ご確認事項
・Zoomを使用してのオンラインセミナーです。必ず PCに Zoomをインストールして受講ください。
・参加者は、勤務先の会議室またはご自宅から 1人 1台の PCで受講ください。参加者以外の方や 1台の PCで複数
の方が受講することはご遠慮ください。

・参加者同士で意見交換等を行っていただく機会がございます。カメラ、マイクともにオンにできる環境で受講ください。
・研修当日は通信状況が安定した環境から受講ください。 事前に接続テストを行っていただくことをお勧めいたします。
接続不調などにより、キャンセル・ご返金はいたしかねます。またセミナー当日、Zoomの操作に関するサポートは
できかねますのでご了承ください。
・研修事業を行う同業者、研修講師、個人の方のお申込みはご遠慮ください。
・お申込みが最少催行人数に達しない場合、申込担当者さまに相談のうえセミナーを中止させていただくことがございます。
・その他詳細は、お申込フォームを必ずご確認ください。

・お申し込みいただいたセミナーの参加を取りやめになる場合、 
 以下のキャンセル規定に基づきキャンセル料が発生します。

キャンセルの申入れ日 キャンセル料

4月10日までのキャンセル なし

4月11日～16日のキャンセル 50％

4月17日以降のキャンセル 100％

STEP 1 STEP 2

STEP 3 STEP 4

受講のお申込み

お申込フォームの必要事項にご入力の上、
ご送信ください。

受付確認と請求書の送付

申込担当者さまあてに、受講案内ご連絡、
ご請求書（PDF）をメールにて送付します。

セミナー教材のお届け
セミナー開催日の３日前までに、セミナーで
用いる教材をお届けします。また、参加者に
はミーティング IDを発行します。

セミナー受講
参加者は、会社またはご自宅よりオンライン
でセミナーを受講いただきます。

〒223-0062 横浜市港北区日吉本町1-4-26 TEL 045-561-2251（代）https://www.navigate-inc.co.jp/

＊進行により、時間・プログラム項目を変更する場合があります。

13：00～17：00（4時間）
2026年 4月 24日（金）

オンライン開催（Zoom）

22,000円（税込み）／1名

20名

越山　揺巳香（こしやま　ゆみこ）
ナビゲートパートナー講師／
NPO生涯学習認定キャリアコンサルタント

「逢えてよかった！」がテーマの研修講師
階層別研修やOJT研修、コミュニケーション
研修など多くの研修にて活躍中

日時

開催方法

参加費

定員

2026年 4月 20日（月）12：00まで

プログラム

申込期間

■ 略歴
大学卒業後、マツダ株式会社に入社
2001年より人材派遣会社の社員研修事業部に所属
その後複数の研修会社と提携し、フリー講師として登壇

■ 講師

１．OJTについての理解を深める
・アイスブレイク：自分が新人だった頃を振り返る
・OJTとは何か、新入社員OJTの重要性
・OJTリーダーの役割、期待されること
・新入社員OJTの進め方と指導領域、OJTで指導すること／
 指導してほしいこと

２．指導計画の検討
・育成目標と期間別テーマの設定
・指導の方針、OJTのルール
・指導することの整理・洗い出し

３．新入社員への指導の基本
・教え方の基本、教え方のステップ
・わかりやすい伝え方
・話の聴き方／傾聴の基本

４．日常的な関わり方、コミュニケーションの 
 ポイント

・OJTを上手に進めるためのヒント
・指示をする際の管理、報告のさせ方
・意欲を高めるための動機付け
 　・ほめる／ねぎらう、注意する／叱る
・配属までの準備物、配属当日の関わり方

５．OJTリーダー自身の成長を目指す
・OJTを通じて学べること
・OJT期間中のOJTリーダーの成長課題

★まとめ
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