
実施工程表
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研修の目標と想定参加者の設定

研修プログラムの検討

開催日時・場所の決定

登壇者の決定

研修タイトル決定

参加者の募集

登壇者との調整

開催案内の送付

当日の運営準備

運営スタッフの役割分担の確認

会場の設営、オンライン環境の確認

受付の設置と運営

登壇者対応（挨拶、ブリーフィング、画面共有のテスト等）

実施風景の撮影

会場の撤収

登壇者へのお礼

事後アンケートのとりまとめ

実際の参加者リスト作成

関係者間での振返り、課題の共有

参加者へのフィードバック

大項目 小項目

参考資料6_実施工程表

想定される所要日数

とりまとめ

当日

事前準備


