




窓口サービスステップアップ研修 全体像

集合研修
研修講師による直接指導・
改善策決定

研修実施計画の
提出

４月～５月

自治研修
センター

実施
市町村

研修
講師

実施市町村
と研修講師
間で調整

連
携

改善策の実践

→実践後見直し
→見直し策の実践

職場単位で改善策
を実践
実践後、さらなる
改善案を検討・実践

集合研修終了後

窓口サービス改善の自己
評価
研修講師による事後診断

集合研修から２ヶ月後

改善策実施前と今を比較し
て窓口サービスの改善度を
自己評価し講師へ提出。
研修講師が再度職場を
訪問し診断。

研修講師による

研修前診断

集合研修の１ヶ月
～数日前

研修講師が
職場を訪問し
現状を把握

改善アドバイス・
報告書の送付

講師の診断結果
をもとに、改善
アドバイスを
作成し送付。

事後診断から
１～２ヶ月後

研修実施市町村の役割

・研修実施の決定

・研修実施計画の提出
・対象職員に対する研修
実施に関する通知

・集合研修の司会、進行
・改善策点検シートのと
りまとめ、研修講師への
送付
・研修講師への助言
・研修に関する質問に対
する回答
・講師謝金、交通費の支
払
・変更申請
・実績報告

DO

ACTION CHECK

職 場 単 位 で
実 践

研修後

１０月～１１月

自治研修センター

市町村

研修費用支援

※ 助成金額の上限は１市

町村あたり５０万円とする。

・離島の市町村で研修を
実施する場合

講師謝金及び旅費総額

の４分の３に相当する金額

・上記以外の市町村で研修

を実施する場合
講師謝金及び旅費総額

の３分の２に相当する金額

３月～

自治研修センター

実施予定市町村

前

年

度

窓口サービス

ステップアップ

翌年度の研修

実施に関する

照会

窓口サービス

ステップアップ

研修実施手続き

に関する連絡等
研修講師

日程調整

（仮予約）

１．研修前診断の総評など
２．面接応対者
３．面接非応対者
４．電話応対者
５．空間接遇

PLAN








