
 29

管理番号　７５１－００２⑦-4
施 行 日
改定日

承認･確認

改定日 改訂No. 頁 承認･確認印

23.12.04 1

 

旧規格の手順を見直した。

旭精工株式会社

⑦-4　教育訓練（手順とニーズの管理）手順書

2002年5月25日
2023.12.04

改訂履歴

改訂内容と理由



タイトル

1.目的

2.適用範囲

4.内容

その１

その２

その４

その5

その6

その7 受講者の理解度がC、Dと低い場合、再教育を行う。

教育訓練記録はMRのインプットにする。

教育訓練結果は、スキルマップと連動する。

是正処置の一環として行う場合、担当部門長が管理する。

教育訓練は、毎年4～5月ごろスキルアップを目的とした計画を立てる

通常は、ISO推進委員（各部門長）が行う

社長の判断であれば、いつでも実施できる。

その３ 教育訓練計画は、計画表で運用（PDCA管理）し、記録に残す。

⑦-4　教育訓練　（手順とニーズの管理）　手順書

教育訓練を計画的に行う手順と管理方法を規定する。

ニーズを含めたスキルアップを目指す。



タイトル

When who what how

いつまでに 誰が 何を どうする

① 毎年4～5月ごろ 社長もしくは、担当部門長が スキルアップを目的とした 教育訓練を計画する。

START

教育訓練

② 教育訓練完了日までに 受講者は 理解度を 深める

教育訓練は規定やルール伝達が目的ではなく

個人のスキルアップと

プロセスの充実化が目的です。

・・・について やや大きめのカテゴリー

訓練内容 予定日・完了日

具体的に記入する。 決める

理解度チェック 確認

受講者が回答する 理解度の確認

記録 運用

計画書は記録する。 スキルマップに反映させる

③ 教育訓練の理解度のチェックの確認は、 教育担当者が 理解度を 確認する。

受講者は、

いつ

①完了日後に

誰が 教育担当者は、

②受講者が

何を

訓練内容の理解度を 担当部門長の確認が必要

どうする

A～Dで回答する。

④ 理解度のチェックの確認は 教育担当者が プロセスへの効果も 検証する。

理解度チェックの確認

１）個人のスキルアップは可能か？

2）プロセスへの効果は有効か？

MRのインプット

MR

　　　　　　　　　プロセス（部門）への効果の有効性にもつなげる。

理解度は、疑問点が残らないようにしよう

教育訓練の理解度チェックの確認まで行わないと意味がない

4）緊急的に行う場合もある。

テーマ

例：コピーイグザクトリー違反などは、再伝達・再教育などが必要

⇒担当部門長が責任をもって行う。

⑦-4　教育訓練　（手順とニーズの管理）　フロー図

1）誰にどのようなスキルアップを望むか社長もしくは、ISO推進委員が検討する。

3）完了日も決め、その後、理解度チェックまで行う

2）教育訓練計画書は、テーマを決め受講者に伝える。

計画

理解度の
チェック

理解度の
確認

実行


