研修レポートフォーマット
1. 基本情報
	項目
	内容

	レポート提出日
	令和X年X月X日

	所属部署・氏名
	[部署名] [氏名]

	研修テーマ
	[研修の正式名称、またはテーマを記入]

	研修日時
	令和X年X月X日（X） X:XX ～ X:XX

	研修場所/形式
	[場所名、またはオンライン、オンデマンドなどを記入]

	講師・主催者
	[講師名、または主催部署名を記入]


2. 研修の目的（事前目標）
今回の研修を通して、何を習得し、どのような成果を上げたいと考えていたか、事前に設定した目標を具体的に記述してください。
· 目標1：[例：XXの基礎知識を習得する]
· 目標2：[例：実務におけるYYの具体的な活用方法を理解する]
· 目標3：[例：参加者とのネットワーキングを図る]
3. 研修内容の要約とポイント
研修で学んだ内容を、時系列ではなく、トピックごとにまとめて記述してください。特に重要だと感じたポイントや、新しい発見があった点を強調します。
3-1. 主要トピック1：[トピック名]
[具体的な内容、学んだこと、手法などを記述。]
3-2. 主要トピック2：[トピック名]
[具体的な内容、学んだこと、手法などを記述。]
3-3. 質疑応答、ディスカッションなど
[特に印象に残った質問や、議論の内容を記述。]
4. 感想・考察
研修内容を受けて、自身がどのように感じたか、何を考えたかを記述します。単なる感想ではなく、研修内容に対する自身の意見や、現状の業務と比較して考えたことなど、考察を深めてください。
· 最も印象に残った点: [最も記憶に残る内容とその理由]
· 自己評価と課題: [研修目標の達成度を評価し、まだ不足していると感じる知識やスキル（課題）を記述]
· 気づき・提言: [研修を通じて得られた、業務改善や組織運営に関する新たな視点や提言]
5. 今後の業務への活用計画
研修で得た知識やスキルを、今後どのように実務に活かしていくか、具体的な行動計画を記述します。できる限り、いつまでに、何を、どのように行うかという形で具体的に記述してください。
1. 短期目標（1ヶ月以内）： [例：学んだXXの手法を用いて、来週の会議資料を改訂する]
2. 中期目標（3ヶ月以内）： [例：部署内で学んだ内容に関するミニ勉強会を主催し、知識を共有する]
3. 長期目標（半年後以降）： [例：XXスキルを完全に習得し、関連業務の主担当として成果を出す]
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