採用５年目職員研修（Ｃ・Ｇコース）　「主体的な職務推進力の向上」／事前課題
市町村名：　　　　　　　　所属（課室名等）：　　　　　　　　　氏名：　　　　　　　　　

· 職場で仕事をする上で、気づいたこと、感じたことなどを具体的に記入してください。

· この事前課題シートは、研修中に使用しますので、必ず準備をお願いします。

※本用紙を、研修当日に２部持参してください。（事前に提出の必要はありません）
①最近の５日間のあなたのタイムスケジュールを下の表に書いてください。

＊あなたが実際に働いた時間をそのまま記入してください。

＊深夜勤務等で左端の時間枠が合わない場合は、自分の時間枠に変更してください。

＊イレギュラーが多い週は避けて、近い別の週について書いてください。

＊休みが間に入る場合は休日を飛ばしてください。（例：水曜と日曜が休日の場合、月・火・木・金・土を記入）

【例】

	時間
	3/2（月）
	
	
	
	
	

	7:00
	出勤
	
	
	
	
	

	8:00
	
	
	
	
	
	

	9:00
	メールチェック
電話応対
	
	
	
	
	

	10:00
	会議資料作成

⇒上司に確認
	
	
	
	
	

	11:00
	
	
	
	
	
	

	
	資料コピー
	
	
	
	
	

	12:00
	休憩
	
	
	
	
	

	13:00
	部内会議
	
	
	
	
	

	14:00
	
	
	
	
	
	

	
	議事録作成

⇒部内メール配信
	
	
	
	
	

	15:00
	
	
	
	
	
	

	
	他部門と調整
	
	
	
	
	

	16:00
	取引先打ち合せ
	
	
	
	
	

	17:00
	明日のイベント準備
	
	
	
	
	

	18:00
	メールチェック
	
	
	
	
	

	
	退勤
	
	
	
	
	

	19:00
	
	
	
	
	
	

	20:00
	
	
	
	
	
	

	21:00
	
	
	
	
	
	

	22:00
	
	
	
	
	
	


②あなたがこれから職務推進力をさらに高めるために、身につける必要があると思う能力やスキルをご記入ください。

