
部下後輩に仕事を正しく教える

ティーチング研修
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指導育成の原理原則
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【項目案内：指導育成の原理原則】

「ティーチングは、指導育成における一つのスキルです。ティーチング
の手法だけに囚われてしまうと、視野が狭くなるため、まずは指導育成
の原理原則について確認しておきましょう」
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「今から福岡の事務所に
これを持っていって」
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■ 常に意識しておくこと：イメージ

【常に意識しておくこと】

「指導育成を行うにあたり、常に意識をしておくことがあります。
まず、イメージをつかんでいただくために、一つ事例を出すので、
皆さん考えてみてください」

スライド表示

「皆さんが働いている先の出先が福岡（実施先から遠方の地域を設定）
にあるとします。そして、このように上司から指示をされました。
『今から福岡の事務所にこれを持っていって』 皆さんは、尋ねます。
『なんでですか？』すると上司は答えました。『いいから、行きなさい。
飛行機はネットで予約して、15：00までに間に合うように』
さて、このやり取りについて、どう感じましたか？納得感持てなかった
のではないでしょうか。これは極端な事例ですが、皆さんの日常の
現場で、似たようなやり取りがなされていませんか？

このやり取りでお伝えしたいのは、背景や目的をしらされないと人は
前向きに動けない、ということです」
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■ 常に意識しておくこと

指導育成の原理原則
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イメージ1．レンガ職人 イメージ2．ゴールデンサークル理論

背景、意義、目的（どうして、何故、何のために、何につながる）をセットで伝える
→ 共感や前向きな行動を引き起こす

【常に意識しておくこと】

「テキストを確認しましょう。四角囲いの中に記載しているとおり、指導育成において
指示や依頼をする際には、背景や意義、目的を必ずセットで伝えるということが
必要です」

イメージ１：3人のレンガ職人の事例を共有
「一人目：レンガを積んでいる、二人目：壁を作っている、三人目：教会を作っ

ている」 → それぞれの意欲もレンガ積の質も働き方も異なる

イメージ２：マーケティングコンサルタントのサイモンシネック氏が提唱した
ゴールデンサークル理論を共有
『人を動かすには、共感が必要で、共感を得るにはWHYが大切』

「ティーチングは、教えるスキルですが、これをやる、あれをやる、このようにやる、で
終わるのではなく、何のために、何につながるから、これをやろう、このようにやろう、
と伝えることを覚えておきましょう」

事例紹介：

「電話がなったら素早く出なさい。新人なんだから」では、前向きに動けない
→ 「早く出ることで社内外から信頼してもらえる」

「早く出ることでどんな部署やお客様、取引先があるのか、どんな問い合わせ
や依頼、やり取りが発生するのか、より早く把握できて仕事がやりやすくなる、
成長スピードが上がる」



■ ワーク1：相手理解

1．新人として入社したばかりの時、仕事に対してどんな思いや感情を抱いていたか

2．仕事に集中できなかった時はどんな時

3．仕事が苦しい、つらい、嫌だと思った時はどんな時
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指導育成の原理原則
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【相手理解】

「ティーチングを行う相手は知識やスキル、経験が無いもしくは浅いという状況です。
その相手が、どのような状況で、どのような気持ちになっているのかを知っておくこ
とで、ティーチングにおけるサポートが行いやすくなります。ただ、人は教える側に
回ると、教わる側の視点が抜けちになってしまいます。そこで、どんな時にどんな気
持ちになるのか、自分自身を振り返り、他の人の意見と共有することで、客観的に
ティーチング対象者の気持ちを把握することを行います」

＜ワーク案内＞ ワークシート１ページを確認ください。

・ワークの流れは、個人ワーク、ペア（グループ）共有で進めます。
・設問１は、皆さんが学生から初めて仕事についた１社目でどうだったかを
書いてください。
・設問２，３は皆さんが１社目に入社して１、２年目の若手だった時にどうだったか
書いてください。

ワーク実施

＜ワーク後＞

・各ペアもしくはグループで出た内容を共有
「設問１は大きくまとめると『期待』と『不安』ですね。（実際に出た意見を共有）
設問２、３は皆さんのシートにはないのでスクリーン（画面）を確認いただきたい
のですが、大きく３つに分類されます。（実際に出た意見も共有しながら、次
のページを共有）」



【自分自身】

【自分へのもどかしさ、悔しさ、失望】

【環境（人間関係、風土、仕事内容）】

プライベート問題（家族、恋人）
体調不良
悩みがある

■ 仕事に集中できなかった時 /     仕事が苦しい、つらい、嫌だと思った時
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指導育成の原理原則

【仕事に集中できなかったとき、苦しい、つらい、嫌だと思ったとき】

「仕事に集中できなかったとき、苦しい、つらい、嫌だと思ったときは、大きく３つに
分類されます。（３つの内容を共有）
ここで、フォーカスして頂きたいのは、【自分へのもどかしさ】の分類です。ティーチ
ング対象相手、つまり、知識やスキル、経験が浅い場合は、うまくこなせないので
このような状態に陥っているケースが多くあります。それをふまえた対応が必要に
なります。ティーチングとなると、「教える、指示する」に意識が向きがちですが、皆
さんが、この状況や気持ちをふまえて対応することで、反応や結果が大きく変
わってきます。
この点をもう少し、分かりやすく理解するため、『成長ステージ』という考え方を
確認しておきましょう」



参考：ケン・ブランチャード・カンパニーSLⅡモデル
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■ 成長ステージ

指導育成の原理原則

ステージ １ ２ ３ ４

イメージ

職務能力 低 低‐中 中‐高 高

遂行意欲 高 低 変動（自信無） 高

業務支援

気持ち支援

【成長ステージ】

「何事にも、成長していくステップ、つまり成長ステージがあります。自転車の補助輪無し

の練習をイメージすれば分かりやすいでしょう。業務の習得、つまりティーチングを行う対
象者が一人立ちするまでにも、その業務における成長ステージがあります。ステージ１か
ら４、左から右に向かって成長すると捉えてください。

＜成長ステージとサポート内容の推移解説＞

①職務能力は本人自体の能力ではなく、与えられた仕事をこなすための知識やスキルを
指します。職務能力の変化は、やればやるほど上がっていくのでステージが上がる毎に、
『低』から『高』に変わって推移します。

②遂行意欲も本人のモチベーションではなく、与えられた仕事に対する興味や関心、やる
気を指します。遂行意欲の変化は、先程のワーク設問１の『期待』にあったように高いとこ
ろからスタートして、『不安』があったり、２，３の『自分へのもどかしさ』で一旦に下がり、能
力があがり一人立ちできそうなんだけれども、まだ『自分一人でやるには自信が無い』とい
う時間を経て、最終的に『高』に推移します。

「ここで、皆さんが対応するのが、青色の網掛け部分です。

職務能力が低いタイミング、つまりステージ１や２でティーチングを行い、職務能力があが
るにつれて任せる度合いをふやします。

さて、漏れがちになるのが、気持ち支援です。遂行意欲が低いもしくは変動しているステー
ジでは、『寄り添う、じっくり話を聴く、整理する」ということを行うようにしましょう。気持ち支
援を、もう少し詳しく確認しておきましょう」



■ 成長ステージ初期の遂行意欲に対するサポート
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＜ステージ１＞

・ビジョンやミッション、指針を示す
・全体像、展望を描いて見せる
・存在意義を提示する

＜ステージ2＞

・相談にのる（相談しやすい環境で）
・先に声をかける
・抱えている問題に耳を傾け、じっくり聴く → 状況の整理、展望
・不安の払しょく、安心感の提供
・本気で向き合う
・育成対象者を信じる、信頼する、尊重する
・育成対象者を認める、ほめる、励ます

指導育成の原理原則

→ 「集中できない、苦しい、つらい、嫌だ」 への対応

【成長ステージ初期の遂行意欲に対するサポート】

「ステージ１では、会社や組織のビジョンやミッション、指針、仕事の
全体像、それが何につながるのかを説明します」

「ステージ２では、ワークの２、３で確認した『集中できない、苦しい、
つらい、嫌だ」への対応となります。遂行意欲が下がっているので、
先程の気持ち支援のところでお伝えしたように、相談にのったり、
じっくり聴いたり、不安を払拭してあげたりというサポートが必要と
なります」

「いかがでしょうか。ティーチングという言葉に引っ張られると、業務の
やり方を教える、指示するということに終始してしまいますが、状況や
気持ちを理解して意欲、気持ちのサポートを行うことが大切、と覚えて
おきましょう」
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□ 全体 ⇔ 個：

□ 抽象的⇔具体的：

□ 確認（質問受付）：

□ 事実確認：

□ 意思・情熱：

→ 意義・意味の理解、質の向上、モチベーション向上

→ 理解度の向上

→ 納得感の醸成、信頼感の醸成

→ 行動に対する動機付け

→ 共通認識の醸成、誤解の防止
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指導育成の原理原則

■ 指導育成コミュニケーションポイント
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【育成コミュニケーション】

「次は、指導育成におけるコミュニケーションポイントを確認しておきましょう。チェックボックスに
しているので、話を聞いて自分が意識する必要があると認識したものはチェックしておきましょう」

＜解説＞

□全体⇔個：業務の一部分だけを切り取って教えるのではなく、全体像を伝えた上で、業務の
やり方を教えることが基本です。双方向の矢印にしているのは、相手の理解度を
見ながら、いったりきたりさせることが有効ということです。後程、イメージ例を
紹介します。

□抽象的⇔具体的：こちらも、上と似ていますが、ティーチングの場合は具体的に伝えることが
必須ですが、相手の理解度を高めるために敢えて抽象的に伝えることで
イメージを持たせるということも場合によっては有効です。

□確認（質問受付）：教えた内容や指示が適切に伝わっておらず、やり直しが発生すると、お互い
にストレスがかかるだけでなく、時間もムダになります。それを防ぐために、
理解度の確認を行うようにします。
※ただし、相手に知識、スキル、経験がない場合、質問ができないことが
あります。それも含めて、後程対応方法をお伝えします。

□事実確認：実施したことについてフィードバックを行う際に、その事象が事実かどうかを
確かめることが大切です。ほめる、叱る際には「納得感の有無」につながるので
特に意識しておきましょう。

□意思・情熱：情動伝染という言葉がありますが、皆さんがどう思っているか、どれだけ本気で
関わってくれているかは全て相手に伝わります。皆さんの意思・情熱の度合いに
よって相手の取り組み方が変わるので、意識しておきましょう。



■ 指導育成コミュニケーションポイント（全体↔個）：イメージ

カフェで接客を担当していました。
接客は覚えたので、厨房に入って作る担当になりました。

そのカフェでは、トーストとゆで卵とコーヒーがセットになった「モーニング
セット」が人気商品です。
出来立てが売りのお店なので、3品とも出来立てを提供する必要が
あります。

モーニングセットを作るプロセスは以下です。
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指導育成の原理原則

ゆで卵 ：
トースト：
コーヒー：
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【指導育成コミュニケーションポイント（全体↔個）：イメージ共有】

「では、全体像を伝える必要性を確認しましょう。
皆さん、カフェで働いていると想定してください。今まで接客担当でした
が、この度、作る側の担当になることになりました。カフェの売りは、で
きたてのモーニングセットです。

モーニングセットを作るプロセスは次のようになっています。
一つ一つは、そんなに難しくありません。
この一つ一つを説明して終わったら、どんなことが起きるでしょうか。
最初は、この通りやると思いますが、慣れてくると、トーストやコーヒー
の時間を待つより、一度にスタートした方が楽と考えるかもしれません。
また、お客様が一組ずつ、ゆっくり来る場合は、余裕があるのでこの通
り実施するでしょうが、朝の時間で、多くのお客さんが一度に来て、行
列になるとパニックになって、全て一斉にやってしまうかもしれません。
それをやってしまうと、出来立てを目当てに来たお客様の失望をまねき、
評判が下がり、お客様が減るということにつながっていきます」
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【今まで/研修での気付き】 【明日から】 （スタンス、具体的アクション）

指導育成の原理原則

■ ワーク2：現場・自身への落とし込み
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【現場・自身への落とし込み】

ワークシート２ページ

「指導育成の原理原則については、以上となります。実践につなげるために、お伝え
した内容を振り返り、自社、自部門、現場で意識すること、具体的なアクションの
書き出しを行います。
左側には今までの考え方やスタンス、もしくは研修で気づいたことを書き、右側は
明日以降の考え方、スタンス、実践する具体的なアクションを書きます」



■ ティーチングとコーチングの違い

ティーチングの理解
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ティーチング コーチング

目的

内容
指示する、正解を教える、方法を教える、
アドバイスする

一緒に考える、考えさせ、答えを引き出す支援

対象者/
実施時

知識やスキル、経験が無い、浅い、不足している
場合
・
・
・（年次・経験関わらず）相手にとって全く初めて
の業務を教える

知識やスキル、経験が豊富、深い場合
・
・
・

手法

1．説明する：相手が分かる言葉で明確に、背景
や必要性も含めて説明

2．やってみせる：目的は「覚えてもらうこと」
割愛することなく丁寧に実施

3．やらせてみる：「できなくて当然」という意識
口出しせずに見守る

4．確認・フィードバック

1．傾聴：何が必要なのか把握
2．質問：目的に応じて考えさせる質問を実施
3．承認：「自ら考えた」「決めた」「解決できた」

を提供
4．アクション確認：自立・成長につなげるために

アクションプラン、実行の確認

メリット

課題

・一方的になりがちで本人のモチベーションが
上がりづらい
・教える側の知識・スキルに左右される
・継続し過ぎると、受け身な姿勢になる

・本人の考えや回答を持つため、時間がかかる
・本人のレベルによってアウトプットの差が発生
する

【ティーチングとコーチングの違い】

「２分間、時間を取るので、まずは各自目を通してください。項目ごとにティーチング
とコーチングを比較しながら確認をお願いします」

2分間個別確認

「ティーチングとコーチングの違いを一言で言うと、ティーチングは、相手に知識や
スキルを与える手法であり、コーチングは相手の持つ知識やスキルを引き出す手
法と覚えておいてください。
例えば、仕事を教えた部下後輩が非効率なやり方を行っているとします。そこで、
『この点が非効率になっている要因。だから、このように実施すると効率的に進めら
れる」と具体的に正しいやり方をアドバイスするのがティーチングです。一方、『今は
非効率になっているよね。どうすればもっと効率的にできると思う？』と考えを引き
出しながら改善に導くのがコーチングです」

＜ポイント共有＞

赤字部分を漏れがちということで共有
手法４：確認、フィードバックを行うことで『これでいいのだろうか？』という不安が

払しょくされ、正しい行動が促進されます。逆に、確認、フィードバックが
なされないと、不安を抱えたまま行ったり、もし誤ったやり方や非効率な
やり方を行っていた場合でも気付くことができないため、それらを継続す
ることになります」



■ 意識ポイント1：双方のストレスを軽減し、早期成長につなげる
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＜事前準備＞

1．

2．

3．

ティーチングの理解

＜全体像、ゴール設定と共有＞

・

＜仕組み化＞

・報連相、モチベーションや業務を日々確認できる仕組みをつくる
→
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【意識ポイント１：双方のストレス軽減、早期成長につなげる】

「ここからは、ティーチングを行う際に意識しておくポイントを3つお伝えします」

＜事前準備＞
「前ページに、『正解を教える』、『指導者の知識スキルに左右される』とありました。つまり、
正しいことを効率よく教えられるように、教える内容を整理し、どう伝えるか準備をしておく
必要があるということです。皆さんは、既に知識やスキル、経験があるので、どうしても簡潔
になりがちです。『知識、スキル、経験が全くない教えられる側になりきって考える』というこ
とを意識して、可能であれば他の人に聞いてみるなどして、準備しておきましょう」

＜全体像、ゴール設定と共有＞
「ティーチング対象者は、知識、スキルがないため、一人前になるまでは、基本的に新しい
ことばかりを覚え、地味で地道なことを日々繰り返すことになります。すると、
毎日地味なことや同じことの繰り返しで、このままでいいのか、役に立っているのか、成長
できるのかと不安になり、モチベーションが下がっていきます。それを防ぐために、一人前
になるのに、どのくらいの期間でどのような成長プロセスをたどるのか、これから教えること
がその部分に影響しているのかという成長スケジュールを共有しておくことが有効です」

＜仕組み化＞
「どの業界、どの企業でも1年目や2年目のフォロー研修であがってくるのが、報連相をどの
タイミングでどう行えばいいのか難しかった、という声です。それを解決するために、例えば
夕方の15分を互いの共有時間に設定するなど、仕組み化しておくと部下後輩も安心して相
談ができるようになります。ただし、いつまでもやっていると一人立ちできないので、あらか
じめ期間を告げて、期間限定で行うようにしましょう」



■ 3原則を邪魔する要素と意識ポイント

傾聴スキル
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【ブロッキング】

自分の感情
思いこみ、自己解釈、憶測、想像、深読み
話をそらす、自分の意図・期待する方向に誘導する

【非言語コミュニケーション】

言語 ７％
非言語 ９３％ （視覚：表情・動作、聴覚：声のトーン・スピード）

→

→

話し手が考えているのに、 待ちきれず話す
話し手が話している途中で遮って話す、話を奪う

→

【間】

【3原則を阻害する要素と意識ポイント】

「ここでは、3原則を邪魔する要因と意識しておくポイントを確認します。思い当たるものがある
場合は、チェックしておきましょう」

■ブロッキング
・自分の感情：

・思い込み~深読み：

・話をそらす~：

では、ここで思い込みや自己解釈のイメージを確認してみましょう。 → 次のページ表示



傾聴スキル

「え？私がですか？」
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■ 3原則を邪魔する要素と意識ポイント：ブロッキング

15

【ブロッキングイメージ】

「今から、皆さんが、ある仕事を部下後輩に依頼した時に、その部下
後輩が答えた内容を表示します。
その内容を見て、皆さんはどう受け止めたか考えてみてください。

→ 表示、受講者にどう受け止めたか確認

これは、２パターンの解釈がありますね。
一つは、マイナスの反応という解釈です。部下後輩が、『イヤだな、大
変だな、やりたくないな』と思った『え？私がですか？』ですね。
もう一つは、プラスの反応という解釈です。『そんないい仕事を私に
任せてもらえるんですか？いいんですか？』と嬉しさや喜びの『え？
私がですか？』ですね。
もちろん、表情や声のトーンである程度は分かると思いますが、人
によっては、感情が表情や声に出ない方もいます。その場合は、
皆さんがどう捉えるかによって、相手の反応も変わります。
経験や部下後輩に対するイメージによって無意識にブロッキングして
しまうことがあるので、注意しましょう」



■ 傾聴技法：イメージ

傾聴スキル

「会議で私が話す時だけ、いつも
途中で話を遮られるんです」

16

繰り返し

言い換え

感情の反映
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【傾聴技法：イメージ】

「皆さんのところに、ある部下が相談に来たとします。その部下は同期入社のメンバー
数名で定例で会議を行っています。その会議について、次のように話しました。

この相談に対し、技法を活用すると

→繰り返し「 」
→言い換え「あながた話すときだけ、他の人と異なる対応をされるんですね？」
→感情の反映「あなたが話すときだけ、他の人と対応が異なるのでくやしいんです

ね？不安なんですね？」



■ 伝え方で結果が変わる：イメージ

伝えるスキル

朝礼後に、上司から、膨大な事務処理を「今日中に終えるように」と
指示された。
通常業務のあるので、残業になりそうだ。
それでも、今日中とのことなので、優先順位を上げて懸命に取り組んで
いた。

15：00になり、就業時間残り3時間の段階で、処理する量はまだ半分
残っている。

そこに、上司がやってきて声をかけた。

【伝え方で結果が変わる：イメージ】

「まずは、ティーチングを行う際のスタンスとして持っておいていただきたい、
『伝え方で結果が変わる』ということについて確認します。
皆さん、部下後輩になって考えてみてください。皆さんの上司から、朝礼後に
膨大な事務処理を渡され、今日中に終えるようにと言われました。他の業務
もあるので、残業確実ですが、それでも、今日中にということで、優先順位を
上げて懸命に取り組んでいました。１５時になり、就業時間残り３時間という
ところで まだ半分残っています。そこに上司がやってきて声をかけられまし
た。今から２パターンお伝えするので、どちらが前向きに取り組めるか考えて
みてください。

パターン①まだ、半分しか終わってないのか。終わるまで帰れないん
だから。早くやれよ。

パターン②お～、半分まで終わったか。大変だったろう。ありがとう。
私も早く自分の仕事を片付けて手伝いに来るから、もう
ひとふんばり頼むよ。

いかがでしょう。②の方が、前向きに取り組めそうではないですか？
伝えたいメッセージは「早くやれ」ですが、皆さんの意欲には差がでますし、
意欲が異なれば、当然アウトプットも異なってきます。

同じメッセージなのに、伝え方で結果が変わるというのは、こういうことです。
では、何故、そうなるのかを確認しましょう」

17



伝えるスキル
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＜伝え方５ステップ＞

STEP1. 結論から話す

STEP2. 背景、目的を話す

STEP3. 様子を見ながら、必要に応じて言葉を変えながら教える

STEP4. 理解度を確認する

STEP5．やってみせる ⇒ させてみせ、フィードバック

■ フィードバック

目的 気付きを促し、意識や行動の改善を図る

手法 ある行動に関して客観的な事実を行動している本人にありのまま伝える

ポイント

・具体的な事実と理由（良かった理由、改善が必要な理由）を伝える
・できていた点、良かった点から先に伝える（理由も含めて）
・改善点より、できていた点、良かった点を多く伝える
・改善点は絞り込む（多くあっても、伝え過ぎない）

■ 伝え方の流れ

18

【伝え方の流れ、フィードバック】

「では、具体的なティーチングの進め方を確認します。感覚としてつかむために、後程ロール
プレイングでトレーニングを行います」

■伝え方の流れ

ＳＴＥＰ１．「結論から離す目的は、教わる相手の心構え、準備につなげることです。先に結論を話し、
その後に詳細説明に移ることで、教わる側もポイントをおさえながら確認できます」

例）今から、この業務の進め方について話します。3つのステップで行うので、しっかり確認を

「ＳＴＥＰ２，３，４は、これまで説明してきた内容を盛り込みながら進めます。ＳＴＥＰ４は質問であった
り、本人に話してもらうといったことです。最後に、やってみせて、本人にさせてみせ、その後フィード
バックを行います」

■フィードバック

「フィードバックとは、取り組みをより良くするために、相手の行動に対して評価や改善点を伝えるこ
とです。ティーチングで指示したことや目標として設定したことは、必ず振り返りとフィードバックを行
います。以前にもお伝えしましたが、相手が正しい行動を継続する、もしくは不適切な行動を改善す
るために必要だからです」

＜ポイント＞
・改善点は絞り込む：指摘したい点、改善点が多くある場合が出てきます。それを一度に伝えて

も混乱するだけで、何一つ改善しないということもあります。そこで、確実に
進歩するために、一つか二つに絞り込んで伝え、それが確実にできるように
なってから、次の改善点を指摘するようにしましょう」



実施目的：「伝え方」の手順を経験し、ティーチングにおいて、自身が注意すべき
ポイントを認識する

実施内容：下記のいずれかを一つ選択して実施
①自社における業務報告のやり方
②勤怠管理や経費精算のやり方
③その他業務内容 もしくは 遊びやゲームの行い方

＜実施フロー＞

１人が指導役（教える）、１人がメンバー役となり、実施

1．業務設定
2．伝え方５ステップに沿って考える （５「やってみせる」は割愛）
3．ロールプレイング一回目実施
4．ワークシート記入
5．ロールプレイング二回目実施
6．ワークシート記入
7．フィードバック

■ 伝え方トレーニング

19

伝えるスキル

【伝え方トレーニング】 内容は、ここだけの話に留めて、他言しない

「では、トレーニングとしてペアでロールプレイングを行います。指導役と部下後輩役に
なって実際に何かを教える流れを体感します。ティーチングが目的なので、どちらも指
導役を行っていただきます」
→ 目的、実施内容を共有
→ 実施フロー説明
「ワークは１～７の順番で進めます。ワークシート６ページを用意してください。
１の業務設定と２の伝え方について、ワークシート６ページの指導役①のところ
に記入します。自分が分かればいいので、書き方はお任せします。ロールプレイ
ングが終わるごとに振り返り内容を忘れないようにシートに記入し、最後にまと
めてフィードバックを行います」

→指導役①の欄記入

→ロールプレイング1回目実施
「トレーニングなので、いつもと同じやり方ではなく、伝える５ステップを意識して実施
をお願いします」

→シート記入
指導役は【指導役】②③を記入、部下後輩役は【部下後輩役】①②③を記入

→ロールプレイング2回目実施
指導役は【指導役】②③を記入、部下後輩役は【部下後輩役】①②③を記入

→フィードバックは、部下後輩役から。1回目のフィードバックが終わったら、2回目の
フィードバックを実施


