
職層研修 

新任研修（後期） 
 

 
 
 
 

ねらい 
効果的なコミュニケーションスキルや仕事を円滑に進めるための知識を習

得し、職務遂行能力の向上を図る。 

メインターゲット 新規採用職員 

申込条件 
（１）新規採用職員 

（２）前年度以前未受講・未修了の職員     【需要数２，１３９名】 

日  数 ２日間 

研修内容 

（１日目） 

○ 職場のコミュニケーション 

   傾聴・承認・質問等を中心に、効果的なコミュニケーションスキルの

基礎を学ぶ。 

○ 接遇 

   よりよい応対の意義と目的を理解し、基本的な応対方法やクレーム対

応を学ぶ。 

（２日目） 

○ 仕事の進行管理 

   日々の仕事の進め方を振り返るとともに、具体的な事業の計画立案と

進行管理を考える演習を行う。 

○ 「持寄事例」の課題解決に向けて 

  研修生が抱える悩みや問題について、研修１日目で学んだコミュニ

ケーションスキルを用いた研修生同士の意見交換やクラスリーダーか

らのアドバイスにより、解決策を見いだす。 

日  程 

研修ＩＤ 

通知期限 

 日程 研修ＩＤ 通知期限 

第１回 ９/１（火）・９/２（水） 2620301 

別途通知 

第２回 ９/３（木）・９/４（金） 2620302 

第３回 ９/７（月）・９/８（火） 2620303 

第４回 ９/９（水）・９/10（木） 2620304 

第５回 ９/11（金）・９/14（月） 2620305 

第６回 ９/15（火）・９/16（水） 2620306 
 

 

職層研修 

新任研修（経験者） 
 

 
 
 
 

ねらい 

地方自治制度の基礎知識と現状、公務員倫理、人権問題及び民間企業には

ない公務のあり方を学び、特別区職員としての知識の習得と意識の確立を図

る。 

メインターゲット 経験者として新規採用された職員 

申込条件 
（１）新規採用職員 

（２）前年度以前未受講・未修了の職員       【需要数５７９名】 

日  数 ２日間 

研修内容 

（１日目） 

 ○ 地方自治制度Ⅰ・地方自治制度Ⅱ 

地方自治の仕組み、自治体の構成、自治体の仕事等について、地方自

治法等の関係法規の条文を読み解きながら学ぶ。 

地方財政の概要、予算の仕組み等について、地方自治法等の関係法規

の条文を読み解きながら学ぶ。また、特別区の歴史、特別区制度、特別

区の近年の財政状況に関する基本事項についても学ぶ。 

（２日目） 

 ○ 地方公務員と公務員倫理・人権問題を考える 

地方公務員としての義務や責任、権利の保障等について、地方公務員

法等の関係法規の条文を読み解きながら学ぶ。また、地方公務員の職業

倫理、公務員倫理の範囲等とともに、地方公務員に求められる高い倫理

観を学ぶ。 

さまざまな人権問題についての基本的な知識を学ぶ。 

日  程 

研修ＩＤ 

通知期限 

 日程 研修ＩＤ 通知期限 

第１回 ４/30(木)・５/１(金) 2620401 
別途通知 

第２回 ５/７(木)・５/８(金) 2620402 
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