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⑶教育訓練内容
（上段：様式3
号ー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）

ビジネスマナー研修

４時間 ６時間

⑷期待される教

育訓練の効果／
到達すべき知識
／技量レベル／
キャリアアップ
につながる理由

実践的な清掃研修

①時間厳守・挨拶・言葉遣い、
連絡・報告・相談の徹底等②職
場での円滑なコミュニケーショ
ン

部下に業務を指導する事が
でき、進捗状況を把握して
効率的に業務を遂行するこ
とができ、イレギュラー事
態(クレーム等）にも対応す
ることを期待できる。

部下とのコミュニケーショ
ン力・リーダーシップがあ
り、職場をリードして管理
できる。職場に課せられた
目標を理解して、その実現
ために目標実現に向けた組
織マインドをつくり、チー
ムをリードしていくことが
できる。

４時間

基礎的な清掃研修 個人情報保護研修 リーダーシップ研修

２時間 ４時間

①人、材料、機械、設備などを
ムリなく、ムダなく、ムラなく
活用して、決められた品質で決
められた量を決められた時間ま
でに行なうようする

６時間

社会人として基本的心構え
と職務行動ができ組織の
ルールを守って、管理者の
もと職務遂行を行える。管
理者や同僚と適切なコミュ
ニケーション能力が期待で
きる。

自発的に実践的な業務を行
うことができ、個々の派遣
先で個人情報の保護規定を
守りつつ率先して引越し業
務を行うことが期待でき
る。

マネジメント能力・人材育成能
力・上長と部下との業務調整能

力

⑴必要とされる
共通のキャリア
パス（求める人

材要件）

社会人として基本的心構えと職
務行動ができ、管理者の指導に
従い基本的な清掃業務を行うこ
とができる。

管理者に指示されなくても自か
ら考えて実践的な業務を遂行で
き又業務上で知りえた顧客の個
人情報の取扱を保護することが
できる。

顧客との業務連絡ができ現場で
の新人・後輩の指示及び指導が
できイレギュラー事態（クレー
ム等）に対応できる能力をも
ち、現場での作業の最終確認を
行い業務を完了できる。

職場に課せられた目標を理解し
て、その実現ために目標実現に
向けてチームをリードしていく
ことができる。

⑵⑴に必要なス
キル、資質等

社会人としての一般常識・現場
における基本的な清掃業務の基

本的な作業行動・協調性

実践的配送業務技術の取得・問
題発生時の基本的な対応能力の

取得

コミュニケーション能力の向
上・問題発生時の解決能力

4年目以降

キャリアアップに資する教育訓練（整理用シート）

派遣業務内容 清掃作業

派遣業務の具
体的内容

　民泊の清掃・ハウスクリーニング・ビル清掃業

入職時～1年目 2年目 3年目

応用的な清掃研修

①清掃事業に求められる個人情
報の理解②作業指示書の取扱い
③不用品処分時での個人情報の
取扱い

①自身が目指すリーダ像の具体
化②部下への効果的な業務の伝
え方③組織内外の利害関係者に
対して交渉・調整できる④自己
改善計画を立てる

　

マネジメント研修

６時間

①機械の現状や器具、洗剤など
の使用量・適量を常に把握して
おき、品切れや在庫量が多すぎ
ないようにする。また、機械や
器具などは常に手入れやオー
バーフローを行なう

①作業成果だけでなく、従事者
のユニフォームやマナー、機械
器具の手入れや保管状況、さら
に作業計画や管理監督行為も品
質管理の対象となる
②作業の結果である仕事の品質
が標準に適合していない場合に
は原因を調べ、その要因を排除
して再発防止対策を講じる

①チームリーダーとしての役
割・自己分析②問題発見・問題
解決方法③リーダーシップ能力
やコミュニケーション能力が組
織運営に与える影響④部下の指
導育成とOJTの具体的な実践方
法


