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基本構想

1st.StepOJT実践ノート

（OJTリーダー用） （所属長・リーダー）（新入社員用） （各職場）（教育部門）（新入社員用）

OJT新人ノート

社内研修 教材・業務マニュアル

終了宣言

OJTリーダー任命

OJT計画の作成

後半のOJT計画書

個別の作業指導の準備

受け入れの準備

受け入れ

受け入れの準備

指　導指　導

指　導指　導

終了報告

＊指導項目リスト他
＊初期のタイムスケジュール

＊実務体験の組み立て
＊スキル別指導計画

方針のすりあわせ

習得状況の評価

成長度合の評価

（通達）

本配属

OJT終了

社会人としての
基礎教育期間

各期間の
位置づけ

基本スキルの
指導期間
（前半）

応用スキルの
指導期間
（後半）

職場の戦力へ
次のOJTの開始

＊業務マニュアルの整備

＊OJTに関する研修

4月

4月

■ 新入社員教育のモデルプラン ■ 教材・サービスの位置づけ（活用・導入のタイミング）
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OJT対象者（新入社員名）

OJTリーダー

所属長

（該当にチェック）

OJT実践ノート
新入社員の指導担当者用

On the Job Traini
ng 

氏 名（あなた自身）

OJTリーダー（あなたの指導を担当してくれる人）

所属長（直属の上司）

OJT新人ノート
OJTを受ける新入社員のための


