
(日 本工業規格A列 4)

様式第 3号 -2(第 1面 )

1キ ャリアコンサルティングの担当者の人数

キャリア形成支援制度に関する計画書

計 うち社内の者 うち社外の者

遣
者
任

派
任
兼

ち
責
の

・ク
元
と
状況

キャリアコンサルティングに関する具体的
な職務経験又はその有する知見

(具体的に記載すること)計 1 1 0 1

0 0 0

1 1 0

1 1 0
イム′、呂ラ(・ 物 イアじチ

'L鯵
,N4・ 力 4努 目上王′‐ コ只ソ

0 0 0

2キ ャリアコンサルティング窓口
3キ ャリアコンサルティングに関するマ
ニュアル等の有無

窓日の開設方法

1事務所内に設置・ 2
窓日の設置・3 e mailでの 用 窓 日
設置 4専用WEBサイ トの設置 5
他

キャリアコンサルティングを行う場所

備考
1社内 (本社、文社等を含む)の特定の場
所。2社内の不特定の場所。3派遣先の特
定の場所・4派遣先の不特定の場所・5社
外 6その他

1 1

1有 2 無

4キ リアアップに資する教育訓練

※  1人 当たりの平均実施予定時間が、年間概ね 8時間に満たない場合、備考欄にその具体的理由を記載すること

(

2

ャ ジアア ップ措置 の
1 入職時等基礎的訓
職能別訓練、 3 職
訓練、 4 階層別訓練
の他の教育訓練)

種
練

具体的な教育訓練

対象となる派遣労働者の種別 (1雇入時・
2派遣中・3待機中 ,4入 社〇年目
訓練の場合のみ選択のこと)・ 5そ

具体的な対象労働者 人数

1人当たり年間平均実施時間
訓練の方法の

男句
1 0JT

2 0FF―JT

訓練費負担の
B可

1無償 (実費
負担なし)・
2無償 (実費
負担あり),
3有偵

賃金支給の別

1有 給 (無 給
部分な し)・
2有 給 (無 給
部分あ り)・
3無 給

1年目 2年 目 3年 目
4 年目
降
以

① 1 ビジネスマナー 1 全労働者 10 4 2 1 1

② 2 excel講座 2 全労働者 10 8 4 4 2 1 1

③ 4 テームワーク講座 4 全労働者 10 2 2 1 1

④ 5 ヒューマンスキル 2 全労働者 10 2 2 1 1

⑤ 4 コーチング講座 4 全労働者 10 2 2 1 1

⑥ 4 部下指導マネジメント 4 全労働者 10 2 2 1 1

⑦ 5 ストレスマネジメント 2 全労働者 10 2 2 1 1

③ 2 poverpoint基 礎講座 2 全労働者 10 2 2 1 1

⑨ 2 情報セキュリティ講座 2 全労働者 10 1 2 1 1

⑩ 2 個人情報取り扱い講座 2 全労働者 10 1 2 1 1

1人当たりの平均実施予定時間の合計 (|ン 1練費負担の別Jが 11
負担なし)」 であり、「賃金支給の別」が「1有給 (無給部分なし
もののみ合計可。 )

無債 (笑費
)Jである 12 8 10 4

「キャリアアップに資する教育訓練」実施にあたつて支払う賃金額 (1人 1時間当たり平均) 1,150円

備考

ア ア

ビジネスマナーやエクセル講座等を通して業務を適切に遂行できる能力を高め、データ処理能力も同時に身に付けることができる。また、組織にとつて

な問題を察知する能力を養 うことができるため

6的なキャリア形成を考慮に入れ 1有 2 無 備考

いし て

ることを考慮 している

の で

を

7

い

3 8 る こ

Kク リエーション事務所、会議室でプロジェクターを用いての座学

※ る

1
し が

ること 2 無了後 3
9

※労働局記載欄



芋ャグノフノフツフを斎する効 建製ηツー/ヽ

'

派遣業務内容 一般事務

派遣業務の具

体的内容
電話対応、書類作成、来客応対

入瑠時～1年目 2年目 3年目 4年目以降

ほ)明要とされる
共通のキャリア
パス (求める人
材要件)

要務手SI薔 (マニュノル、嚇場
ルール)に従つて正確に作業が
できる。

作業の基本を理解し、la」係や副
下とも円滑に仕事を追めること
ができる。

職場の責任者として部下をマ7、
ジメントし、業務を円滑に進め
ることができる。

霰考察言壊言豊桂房塀客堰撃寒
できる。

2)但 )に嚇要なス
キル、資質等

社会人としての心得
excdの基本的な操作能力

excelの 中級的な操作能力
自資の者え方

積極的な行動カ
円滑なコミュニケーション能力
excelの上級的な操作能力

excelの 上級的な操作能力
常に最適声ょ判断ができる能力の

向上

13)教育訓練内容
(上段 :様式3
号-2具体的な
教育訓練、中
段 :上段の内容
のわかる事項、
下段 :訓練計画
時間)

① ビジネスマナー ④ ヒューマンスキル ⑦ ストレスマネジメント ③

「仕事のルールと基本、ビジネ
スの会話」「電話対応、訪間・

接客、ビジネス文書」
/4時間

「自責と他賣」
「仕事の態度」
/2時間

自身にかかるストレスを雖減
し、仕事を円滑に進めるための
矢□識を身に樽ける研修
/2時間

パワーボイントで資料をl′F成す
るための初級者向けの研修
/2時間

② excel語 圧 く子アl紋) ② excel語 圧 (中級) ⑫ excel講 座 (上級 ) ⑨ ュリティ

Эfれ ce2019 exoel初級 I
9f¬ ce201 9 excel初級I
/8時間

ofnce20コ 9 excel甲紋
/4時間

ofice2019 e×ce上紋
/48き間

情報セキユリティの基本を号1こ

付ける研修
/刊 時間

③ チームワーク唇再匹 ⑨ コーチング語座 廻

組織の一員と
力して仕事を
付ける研修
/2時間

して l要
'lく

際 l年、扇

するスキルを身に
仕事をスムーズに叡えるための
ノウハウを学d研修
/2時間

個人情報を取り扱うための研修
/1時間

◎ 部下指奪マネジメント

部下を指ξする上で人事戸よここ
を学ぶための研修
/2時間

14)期待される教
育訓練の効果/
到達すべき知識
/技量レベル/
キャリアアツプ
につながる理由

仕事のルールや基本、ビン
ネス会話を学ぶことで、業
務を適切に進めることがで
きるようになる。
電話対応、訪間・接客ビジ
ネス文書を学ぶことで、業
務を適切に進めることがで
きるようになる。

Excelの基礎を学ぶことがで
き、入力業務、データ処理
能力が身に付く。

原因を自分で探すことによ
り、自己成長の機会に変え
る力を身に付けることがで
きる。

Excelの 数式等を用いて集計
作業やグラフの作成ができ
るようになる。

後輩 bヽ同僚の状況を理解
し、積極的に協同体制を築
こうとする姿勢を学び、
チーム内のコミュニケー

ションをオープンにした
り、対立 もヽその他の問題の
発生を察知する能力を身に
付けることができる。

自身のストレスをコント
□―ルし、音8下のストレス
にアドバイスができるよう
になる。

画像などを使用し、視覚的
に見やすい資料作成ができ
るようになる。

きB下を指導す
的手法を習得
ムーズに教え
る。

る上での相対
し、仕事をス
ることができ

ワヾーボイ
を作成す

ント
るこ
で簡単な賓
とができ料

る。

会社の機密情報を取り1及う
上で、適切な対応を学ぶこ
とで、SNSの利用、メール
受信 。送信などの注意すべ

き事項を理解し適切な対応
ができるようになる。


