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研修コース準備（研修コース開始前年
度）

入札による研修実施機関決定 R D ○
研修コース開始2～3
か月前

JICA沖縄は、入札によって研修実施機関を
選定する。

研修実施予定機関との契約交渉

121 交渉相手方通知 D ○ 落札機関決定後 通知文書
JICA沖縄は、落札者となった応札機関に対
し、その旨通知し、契約交渉を開始する。

122 見積内訳書の内容確認 D D ○
落札機関との契約交
渉後

見積内訳
書

議事録
JICA沖縄と落札者となった応札機関は、見
積内訳書について内容を確認する。

研修コース実施準備

131 当該年度契約書の締結 D D ○ 122番終了後 契約書

JICA沖縄と落札者となった応札機関は、項
番122番での交渉に基づき、合意事項を踏
まえた当該年度実施分の契約書を作成す
る。

132 研修コース準備協議 D D ○
契約後研修コース開
始まで

議事録
教材使用
許諾書

JICA沖縄と研修実施機関は、当年度の研修
コース立ち上げにかかる詳細について協議
し、決定・合意形成する。研修員による教
材使用許諾書の内容についてもここで協議
する。

133 研修コースポータルサイトの構築 S D ○
研修コース開始1か
月前

研修コー
スポータ
ルサイト

研修員が研修前、研修中、帰国後に研修の
教材等にアクセスできる研修コースポータ
ルサイトを構築する。研修開始前月末を目
処に納品、稼動させる。コンテンツについ
ては、教材が完成次第、ポータルにアップ
する。コンテンツの内容としては、以下を
想定する：研修教材で使用する様式など、
研修員が帰国後も利用できる内容とする。

134 テキストの納品 R D ○ 科目開始前まで テキスト
各科目毎で使用するテキストを作成し、
JICA沖縄に承認を得、納品する。
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募集・選考

年間スケジュール作成 S D ○
次年度契約の準備期
間

JICA沖縄と研修実施機関は、次年度の各研
修コースの具体的実施日程を決定する。

教材使用許諾書の更新 D
各研修コース開始4
～6ヶ月前

教材使用
許諾書

実施機関は、教材使用許諾書の対象となる
教材を適宜更新し、JICA沖縄に提出する。
初年度においては、132項番に基づき、教
材が決定次第速やかに対象となる教材を記
入する。なお、作成言語は英語とする。
英語科目名は契約交渉時に提示する。

募集要項(GI)の作成 D D ○
各研修コース開始4
～6ヶ月前

GI

JICA沖縄と研修実施機関は、相手国政府に
対し研修員を招請するための書類である次
年度からの各研修コースの募集要項を作成
する。募集要項には、コース日程、カリ
キュラム、参加資格要件等が記載される。

221 募集要項の送付 D D ○
各研修コース開始4
～6ヶ月前

JICA沖縄は、作成された各研修コースの募
集要項を、割当国の相手国政府に対し送付
し、研修員の応募勧奨を行う。

222 募集要項の受領 D D ○
各研修コース開始4
～6ヶ月前

相手国政府は、各研修コースの募集要項を
受領し、研修員の選定を行う。

研修員の応募 D D ○
各研修コース開始1
～4ヶ月前

要項

アプリ
ケーショ
ンフォー
ム

相手国政府は、アプリケーションフォーム
（応募書類）に必要事項を記入し、各研修
コースの研修員の応募を実施する。

231 研修員の選考 D D ○
各研修コース開始1
～2ヶ月前

アプリ
ケーショ
ンフォー
ム

JICA沖縄及び研修実施機関は、受領した応
募書類を基に、研修員の選考を実施する。
そして結果を相手国政府に通知する。

232 研修詳細計画書の作成 R D
研修コース開始1か
月前（確定版の提
出）

研修詳細
計画

研修実施機関は、科目実施日程について
JICA沖縄と打合せを行い、詳細を定めた研
修詳細計画書を作成し、JICA沖縄に提出す
る。

233 選考結果通知の受領 D D ○
各研修コース開始
1ヶ月前

受入回答
書

相手国政府は、研修員の選考結果を受領
し、研修員が選考された場合は渡航に必要
な手続きを実施する。

234 事前活動（アクションプラン課題特定） D D ○
各研修コース開始
0.5ヶ月前から3～4
日前の間

実施機関は、研修員と電子メールにてコン
タクトを取り、アクションプラン立案のた
めに必要な事前準備を研修員と共に行う。
特に、組織の課題の割出しや必要資料の収
集など、アクションプラン策定に必須と思
われる情報を準備させることが好ましい。

利用許諾書を受理
した後に教材への
アクセスを許可す
る。

235 研修員の出発 D D ○
各研修コース開始3
～4日前

研修員は日本に向けて出発する。

236 研修員の来日 D ○
各研修コース開始1
日前

研修員は日本に到着する。

実施要領の作成 R D ○
各研修コース前キッ
クオフミーティング
前

実施要領

研修実施機関は、コースカリキュラム、日
程、使用機材、使用テキスト、研修員リス
ト、研修評価方法等を含めた実施要領を作
成し、JICA沖縄が確認・修正を行う。その
後項番414キックオフミーティングにおい
て案件担当、受託機関、コーディネータ、
研修監理担当者が確認を行う。

研修コース見直し／実施準備

次年度に向けた研修コース改定方針検討 D D ○ 随時
JICA沖縄と研修実施機関は、前年度の研修
内容・結果を分析し、次年度に向けた改定
項目を洗い出す。

次年度に向けた研修コース改定方針作成 D D ○ 随時 改定方針
JICA沖縄と研修実施機関は、項番310の作
業に基づき次年度の研修内容の改定方針を
決定する。

次年度に向けた研修コース改定方針に基
づく準備作業

D D ○ 随時
研修実施機関は、項番320で決定された方
針に基づき次年度の研修内容の改定準備を
実施する。
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研修実施（コース毎）

研修員来日前準備

411 教材使用許諾書への同意 D D
受入回答日から研修
員出発日前日まで

教材使用許諾書
研修員が同意を
した教材使用許

諾書

JICA沖縄が送付した教材許諾書に対し、研
修員は、同意をするか否か確認し、JICA沖
縄に提出する。JICA沖縄は、同意の有無に
ついて、実施機関に連絡をする。

412
研修コースポータルサイトのアクセスに
係るパスワードとユーザー名の提供

D
受入回答日から研修
員出発日前日まで

コースポータル
サイトへのアク

セス

項番411で得た同意を基に、実施機関は、
項番133で構築した研修コースポータルサ
イトへのアクセスを可能とするパスワード
とユーザー名を研修員に提供する。なお、
初年度は、コンテンツ準備の関係から、実
施機関は、出来る範囲で対応する。

413 コースキックオフミーティング P P D D ○
各コース開始1週間
前

キックオフミーティングでは、案件担当、
受託機関（ダイレクタ、コースリーダ）、
コーディネータ、研修監理担当者が情報共
有を行い、各コースを開始するにあたっ
て、関係者間で懸念点・留意点等の意識合
わせを実施する。研修実施要領、日程の確
認、見学の内容、アクションプランなど事
前準備の内容を確認する。

開講式

421 開講式準備 D D ○ 開講式まで
JICA沖縄は、開講式に必要な資料の準備・
関係者への連絡等を実施する。

422 ブリーフィング D P ○ 来日直後
JICA沖縄は、JICA沖縄国際センターでの生
活に必要な情報・注意事項を研修員に説明
する。

423 開講式実施 D P P P P ○ 開講式当日の午後 JICA沖縄は、開講式を実施する。

424 ジェネラル・オリエンテーション（GO) P 来日直後
JICA沖縄が日本の文化、社会経済について
研修員に説明する。

425 コールネーム確認・確定 D ○
ジェネラル・オリエ
ンテーション（GO)
終了後

コールネーム

研修員の名前は長いので、お互いに呼び合
う時のために「コールネーム」と呼ばれる
名前を各自持つ。この「コールネーム」を
研修員に確認し、決定する。

コース・オリエンテーション

432 研修員ネームプレート作成 D D
各コース開始1週間
前

研修員ネームプ
レート

研修員の名前（正式名）を基に、研修員の
ネームプレートを作成する。

433 コース・オリエンテーション資料作成 D ○
各コース開始1週間
前

コースオリエン
テーション資料

コースオリエンテーションで使用する資料
を作成する。

434
研修開始時インタビュースケジュール作
成

D ○
各コース開始1週間
前

研修開始時イン
タビュースケ
ジュール

研修開始時インタビューのスケジュールを
作成する。

435 座席表作成 D
各コース開始1週間
前

座席表
セミナールームにおける研修員の座席表を
作成する。

436 コースオリエンテーション実施 P D P ○ コース開始直後
コースオリエン
テーション資料

アジェンダは概ね以下のとおり。
・JICA沖縄案件担当による講話
・研修員の自己紹介
・コースカリキュラム、コース到達目標、
コース到達目標とカリキュラムとの関係、
評価方法（各コース毎に設定されるコース
到達目標と、その目標に関連する各科目を
体系付けた表をベースに、各科目の評価か
ら研修員がコース到達目標を達成したかど
うか、をチェックするシート（トランスク
リプト）、ITスキル標準での評価）の説明
・各スケジュール説明
・パソコン・ファイルサーバーの操作説明
・アクションプランの説明

事前テスト R R D P ○ コース開始直後 事前テスト結果
各コースにおける各科目について、事前の
知識レベルを把握するために「事前テス
ト」を実施する。

コース終了時に実
施される「最終テ
スト」との結果を
比較して、研修効
果を測定するこ
と。

コース開始時インタビュー

451 コース開始時インタビュー実施 P D D P ○ コース開始直後

研修員各自に対し個別インタビューを実施
し、研修員の現状を把握する(特に要望や
研修コースに対する理解の確認)。また、
アクションプランの準備状況に関しても確
認する。

452 研修員個人カルテ作成・管理 R D D ○
コース開始から2週
間以内

研修員個人カル
テ

研修員の進捗状況を把握するため、実施機
関は、個人カルテを作成し、インタビュー
から得た情報等を取りまとめ適宜更新す
る。

中間インタビュー

461 中間インタビュースケジュール作成 R D ○ 各コースの中間時期
中間インタ
ビュースケ
ジュール

中間インタビュー実施のスケジュールを作
成する。

462 中間インタビュー実施 P P D D D P ○ 各コースの中間時期
中間インタ
ビュー結果

研修員の進捗状況を把握するため、個人イ
ンタビューを実施する。研修コースおよ
び、OICでの生活の両面において問題がな
いか確認する。特にアクションプランの進
捗状況は確認する必要がある。

463 研修員個人カルテ更新 R D D D ○
研修員個人カル
テ

中間インタビューの結果について、「研修
員個人カルテ」に適宜反映する。

ファイナルテスト R R D P ○ 各コースの終了間際
ファイナルテス
ト結果

各コースにおける各科目について、研修成
果を把握するために「ファイナルテスト」
を実施する。

コース開始時に実
施される「事前テ
スト」との結果を
比較して、研修効
果を測定するこ
と。

総合成績表

481 総合成績表の作成 R R D D ○ 各コースの終了間際
総合成績表（ト
ランスクリプ
ト）

各コース毎に設定されるコース到達目標
と、その目標に関連する各科目を体系付け
た表をベースに、各科目の評価から研修員
がコース到達目標を達成したかどうか、を
チェックするシート（トランスクリプト）
に各科目の評価を記入する。

最終テストの結果
も加味すること。

482 ファイナル・アンケートの実施 D P ○ 各コースの終了間際
ファイナル・ア
ンケート結果

JICAはファイナル・アンケートを研修員に
対して実施する。
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研修業務受託機関

項番

閉講式 D P P P P ○ 各コース終了最終日

内容は概ね以下のとおり。
・所長によるスピーチ
・来賓のスピーチ(実施機関挨拶)
・修了書の授与
・研修員によるスピーチ
・記念撮影

495-1 研修実施報告書の作成 R D D D ○
各コース終了後15営
業日以内

研修実施報告書

実施機関は以下の内容で、研修実施報告書
を作成する。
①研修期間、参加研修員、参加国、研修実
施機関担当者、コースカリキュラム等
②研修成果
- 各科目の評価結果
- コース総合評価（個人別、全体として）
- 各科目でのアンケート結果
- プレテスト・ファイナルテストの結果を
基にした研修成果
- ITスキル標準に照らし合わせた評価結果
③今後の改善提案
④（各コースとも2回目以降のレポートで
は）前回の改善結果を基にした改善方針

495-2 研修員監理報告書の作成 R D
各コース終了後14日
以内

研修員監理報告
書

研修監理員は、JICAによって定められた
フォームに従って研修監理報告書を作成す
る。

研修実施（科目毎）

講義／演習

511 講義／演習実施 R D D P ○ 各講義時
研修シナリオ（レッスンプラン）に従い、
研修を実施する。

512 科目アンケート R R D D P ○
各講義終了後実施さ
れる科目理解度評価
実施後

各講義研修員ア
ンケートシート

以下の内容で、各科目終了毎に研修員に対
し、アンケートを実施する。評価は4段階
評価とする。
①　科目有益度
②　講義法
③　テキスト内容
④　演習内容（適宜）
⑤　期間の妥当性

513 科目終了報告書の作成 R R D D ○
各講義終了後10営業
日以内

科目終了報告書

各科目終了毎に以下の内容で科目終了報告
書を作成する。
①科目到達目標の達成度（研修員毎、研修
全体）
②研修員毎の科目評価の結果
③研修員へのアンケート結果
④研修員の出欠状況
⑤サポートを要した研修員
⑥改善提案

514 研修員個人カルテ作成 R R D D ○
各講義終了後10営業
日以内

研修員個人カル
テ

各科目の評価結果について、「研修員個人
カルテ」に記載する。

アクションプラン

521 アクションプラン立案実施にかかる説明 D D P ○
各コース開始から1
週間以内

帰国後の実施に向け、本邦研修でどのよう
にアクションプラン作成に取り組むべき
か、また留意すべき事項などを説明する。

522 研修員個人カルテ作成 R R D D ○
個人カウンセリング
終了後

研修員個人カル
テ

アクションプランの進捗状況について、
「研修員個人カルテ」に適宜反映する。

523 アクションプラン立案 R R D D P ○
各コース期間の適当
な時期

アクションプラ
ン

研修員は、科目の一つとしてアクションプ
ランの立案に取り組む。最終版は、外部の
人々も招き、発表会を実施する。

見学実習

531 見学先の選定 R D ○
コースキックオフ
ミーティング時

見学先リスト 各コースで訪問する見学先の選定を行う。

見学先は基本的に
コース内容に密接
に関連した内容を
見学できる場所と
し、各々の場所で
「何について何の
ために見学する」
目的を明確にす
る。

532 見学の手配 D D
実施機関は、見学スケジュールをJICA沖縄
に提出し、JICA沖縄が、移動・ホテルの手
配を行う。

533 見学先資料の作成 D ○ 見学先資料
見学を円滑に実施するために、研修員に対
し事前知識として必要な情報資料を作成す
る。

544 見学先資料の翻訳 D R R R ○
見学先資料（英
語）

見学先が配布する資料が日本語である場合
は予め研修監理員に依頼し、英語に翻訳す
る。

研修監理員に翻訳
依頼できる資料の
上限については
JICA沖縄に要確
認。県内は4800文
字、県外は9600文
字程度が目安にな
ります。

545 見学実習ブリーフィング D D P ○ 見学先資料
研修員に対し、「何について何のために見
学する」等の目的を明確に示し、作成した
資料を配布・説明する。

546 見学実習の実施 D D P ○ 見学実習を行う。

547 見学実習レポート作成 R R R D ○
見学実習レポー
ト

研修員に対し、見学実習先で学んだことを
まとめたレポートを作成させる。

548 見学実習終了報告書の作成 R R D ○
見学実習終了報
告書

研修員が作成した見学実習レポートを基
に、インストラクターの所見を記した見学
実習終了報告書を作成する。

地域交流 D P ○
各コースの適当な時
期

研修員が学校や地域のコミュニティーを訪
問し、文化交流を実施する。期間は、通常
1日または半日。

研修実施（週次）

週次連絡会 P D ○ 週1回適宜 議事録
JICA沖縄センターと研修実施機関とが、各
コース実施に関わる事項について協議・確
認・決定等を行う。
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D:Do
S:Support
R:Review

P:Participate

最終報告

報告書作成

711 3か年報告書の作成 R D ○
最終年度全コース終
了時

過去3年
度分の研
修実施報
告書など

3か年報
告書

実施機関は以下の内容で、3か年報告書を
作成する。
①実績
- 実施状況:
- 投入:研修期間、参加研修員、参加国、
研修実施機関担当者、コースカリキュラム
等
②成果（SLA達成度等）
- 本邦研修到達目標達成度
- 業務品質達成度
- 事後活動状況
③評価
- 妥当性
- 有効性
- 効率性
- 持続性
- 効果発現／問題発生原因
④教訓／提言

必
須
項
目

作業内容 利用システム 備考実施時期 INPUT OUTPUT
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作業項目

研
修
業
務
受
託
機
関

J
I
C
A
沖
縄

担当

項番

700


