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MANDATORY AND ESSENTIAL COURSES

監督者啓発基礎講座
この５日間の講座では監督者、フォアマン、チームリーダーを対象として、下記の事柄について、講義が行われます。　監督者の役割、MLC/IHAの契約、従業員の募集、選択、配置、及び就業計画、規律維持、苦情処理、従業員の奨励、表彰、休暇管理、職位管理及び格付け、監督者のためのセクハラ防止、全講習の紹介、訓練計画、職場の人間関係、コミュニケーション、リーダーシップ・スキルなど。
Basic Supervisor Development (BSD) Course

This five-day course provides MLC/IHA supervisors with an understanding of supervisory personnel duties, responsibilities, and practices that introduce supervisors to the concepts and theories which are the basis for good personnel management.  This course covers the following subjects:  the role of the supervisor, selection and placement of MLC/IHA employees, work schedules, leave administration, discipline, grievances, recognition of employees, position management and classification, POSH for supervisors, MLC/IHA training plan, human relationship, communication and leadership skills.

プロ事務管理者養成講座
このコースは米陸軍事務管理の基礎知識とその処理方法を学習します。下記の事柄について講義をします。

· 米陸軍組織、在日米陸軍の使命と役割

· 陸軍軍事用語と略語

· 陸軍メモランダム作成と練習問題

How to be a professional Office Worker

This four-day course provides clerical and administrative personnel with the training in basic office skills and techniques.  The course will also cover the following subjects:  DOD/USARJ organization structures and roles, Army correspondence, and military abbreviations used within Army installations. 

MＬＣ/ＩＨＡ 人事関係書類作成講習会
このコースはMLC/IHA従業員の人事関係業務とその書類の流れについて学びます。また人事関係書類を正確かつ迅速に作成出来るようにします。質疑応答を交え練習問題を通して実際に書類作成を習得します。人事関係書類は人事措置要求書(USFJ Form 11)、労務要求書 (USFJ Form 186 and 31)、昇格および転任申込書 (AJ Form 1021EJ)、職制職位管理課に関する書類、訓練コース受講申込書 (DD Form 1556 and HQAJ Form 3793)、褒賞要求書 (DA Form 1256 and USFJ Form 12)、管理従業員関係調整課に関する書類、制服申込書 (RFP Form 22)、通行許可申込書 (AJ Form 47)、DOD職員出張旅行命令書 (DD Form 1610)などです。

Preparing MLC/IHA Personnel Document Workshop

This course is designed for new MLC/IHA personnel that are secretaries, clerks, administrative specialists, whose daily tasks are typing, preparing, and filing personnel documentation.  This course is also for those MLC/IHA personnel who want to gain knowledge of MLC/IHA personnel documentation, even though they are not responsible for clerical or administrative jobs.  This course will be conducted in Japanese.  This course will immensely assist clerical and administrative personnel to enhance their techniques in providing and handing various types of MLC/IHA personnel actions.  It immediately allows effective and efficient use of this training in their workplace.  MLC/IHA personnel actions include following.

Personnel Action Request (USFJ Form 11).

Personnel Work Order (USFJ Form 186 and USFJ Form 31).


Merit Promotion and Placement Application (AJ Form 1021 EJ).

Request Forms and related documents to position review and Position Management and Classification Branch.


Request Form for Uniform (RFP Form 22).

Request Forms for Training and Career Development Branch (DD Form 1556 and HQ AJ Form 3793).

Request Forms for Award (DA Form 1256 and USFJ Form 12).

Request Forms and related documents to Management Employee Relation Branch.


Request for Installation Pass (AJ Form 47).


MLC/IHA労管書類説明会

このコースは独立行政法人駐留軍等労働者労働管理機構（労管）、会計局、駐留軍要員健康保険組合(駐健保）の職員からMLC/IHA従業員ペイロール (MLC/IHA Personnel Time and Attendance Record (USFJ Form 34))、MLC/IHA従業員出張許可書 (MLC/IHA Personnel Travel Authorization (USFJ Form 356EJ))と駐健保保険等に関する書類とその書類の流れについて説明してもらいます。また質疑応答を交え正確かつ迅速にそれらの書類作成が出来るように学びます。
MLC/IHA LMO Document Workshop

This course is designed for personnel whose daily tasks include preparing, reviewing, and filing of MLC/IHA personnel documentation.  Representatives from Labor Management Organization (LMO), Defense Finance and Accounting Services, and Health Insurance Agency (HIA) will explain the procedures in the handling and processing of the following MLC/IHA personnel documents and related documents:
 

            Payroll (MLC/IHA Personnel Time and Attendance Record (USFJ Form 34)
            MLC/IHA Personnel Travel Authorization (USFJ Form 356EJ)
            Request Forms related to HIA functions

MLC／IHA従業員のための新入職者オリエンテーション
新入職者に次の事柄についての知識と情報を提供します。  在日米陸軍の使命と組織、MLC/IHA従業員の訓練計画、基本労務契約と就業規則、環境関係、職場の安全、基地内の保安、駐健保の活動、MLC/IHA従業員の使用できるレクリエーション施設、キャンプ座間内のバスツアーも含みます。

New Employee Orientation for MLC/IHA Employees
This one and a half-day course covers the following subjects:  USARJ mission, organizational structure, military ranks, MLC/IHA training plan, Language Allowance Test, discipline, grievance, leave, awards, safety and risk management, environmental concern, security on post, occupational health and activities of MLC/IHA employees, Prevention of Sexual Harassment, recreational facilities opened to MLC/IHA employees and Camp Zama tour.

HEALTH INSURANCE AGENT COURSE
 (駐留軍健康保険組合コース）

生活習慣病予防教室　食事編　～食べて予防できる高血圧～ 
(Prevention of High blood pressure)

メンタル・ヘルス
(Mental Health in the Workplace)

生活習慣病予防教室　運動編　～病気にならないカラダづくり パート３～
(The adjustment of your body contortion Part 3)

LANGUAGE SKILLS
TOEIC IP Test　

TOEIC (トーイック) は、「Test of English for International Communications」 の略称で、英語によるコミュニケーション能力をスコアで評価する学力試験のことです。自分自身の英語能力を正確に把握したいと願う全ての人々が利用できる信頼性の高いテストで、テスト開発に携わる機関としては世界最大の規模とノウハウを持つETS(Educational Testing Service)が開発しました。これまでに世界約60カ国で実施され、2003年の受験者数は約340万人（日本国内は128万人）を数えます。
日本では、年に8回開催される個人による受験(公開テスト)の他に、団体特別受験制度(IP団体テスト)があり、これまでに約3,500の企業・団体・学校等で採用されてきました。特に企業では、自己啓発や英語研修の効果測定、新入社員の英語能力測定、海外出張や駐留の資格測定、昇進の条件測定などのツールとして広く利用されています。

このＩＰ団体テストのスコアレポート（受験者氏名・受験日・得点が記載）は、公開テストで発行される公式認定証 (Official Score Certificate)と異なり､実施団体以外での効力はありませんが、試験問題は、過去に公開テストで一度だけ使用されたものを再利用しますので、通常、公開テストとIP団体テストの得点の有効性は同等とされています。

テスト構成は、リスニング（45分間／100問）とリーディング（75分間／100問）の2つのセクションからなり、2時間で200問に答えます。テストは英文のみで構成されており、すべてマークシート方式で解答します。得点は、2つのセクションをあわせた合計が最低10点から最高990点の範囲となります。テストの結果は、受験後１ヶ月以内に各受験者の監督者に送られ、監督者より受験者に手渡されます。

＊上記の情報は、以下のTOEIC公式サイトから抜粋しました



TOEIC公式サイト:
www.toeic.com (英語版)　



　　　　　　　　
www.toeic.co.jp (日本語版)

The TOEIC test is the world’s leading test of English language proficiency for people whose native language is not English.  TOEIC is a highly reliable test for everyone who wants to know where she/he is in the language.  It was developed by Educational Testing Service (ETS), which has the largest scale and know-how for developing tests in the world.  It is administered in 60 counties, and 3.4 million people in the world including over 1.42 million people in Japan took the test in 2003.

    In Japan, in addition to the regular test administered eight times a year as TOEIC Secure Program (SP), the test is also offered under the Institutional Program (IP) to more than 3,500 institutions including business firms, universities, and over approved organization.  Each IP test examinee will receive the Score Report wit his/her name, test score, and test date in place of the Official Score Certificate that are given to SP test examinees.  Although IP test forms are reused SP test forms that were administered once several years ago; however, the validity of both IP and SP results are judged to be equivalent.  TOEIC is a two-hour, paper-and-pencil, multiple-choice test consisting of 200 questions divided into Listening and Reading sections.  The test score can range from 10 to 990.

Above information was obtained from TOEIC Official Website:  www.toeic.com
総合英語初級コース（TOEIC 400～500点）
　

スピーキング、リスニングのための基本的な英語力を身につけ、まず英語で話してみる習慣をつけます。さらに、初級レベルに必要な基本表現、語彙や基本文法を強化します。

Basic English Course (TOEIC 400～500)
To acquire Basic English skills for speaking and listening
To get used to speaking English
To master skills necessary for the basic level, such as basic expressions, vocabulary and　grammar
総合英語初中級コース（TOEIC 500～600点）
　

スピーキングに対する恐怖感を払拭し、英語で考え、英語で話す習慣を身につけます。英語の基礎となるグラマーや語彙力を補強し、リスニング力、スピーキング力を養成します。

Pre-Intermediate English Course (TOEIC 500～600)

To increase confidence in speaking English
To get used to thinking and speaking in English
To strengthen listening and speaking skills

総合英語中級コース（TOEIC 600～730点）
　

日常の事柄に支障なく対応できるコミュニケーション力を養成し、自分の言葉で表現できる力を身につけます。さらに、リスニング力、スピーキング力を高め、応用の効く表現方法の習得や語彙力の増強をはかります。

Intermediate English Course (TOEIC 600～730)

To develop communication skills needed for everyday life
To learn to express their ideas in their own words
To improve listening and speaking skills
To acquire practical expressions
To enrich vocabulary
英語ディスカッションコース (TOEIC 730点以上）
　
話し手の要求を的確に把握、判断し、自分の意見を即座に伝えるなど積極的　かつ効果的にディスカッションできるコミュニケーション力を身につけます。ニュースに出てきた単語や表現、状況を使って、会話やディスカッションの練習をします。

English Discussion Course (TOEIC 730～)

To understand speakers’ requests accurately and to express own opinions promptly
To learn communication skills useful for positive and effective discussion
To practice discussion by using vocabulary, expressions and situations given in news 
ビジネス通訳入門コース (TOEIC 730点以上）

ビジネス通訳に必要なノートテーキング、リテンション、要約、言い換え等の基本テクニックや通訳技能を高める訓練法を学び、会議通訳や海外からの来客応対等、ビジネスシーンで通訳を行う機会を持つ際に役立つ内容を習得します。

Introduction to Business Interpretation (TOEIC 730～）

To learn basic skills needed for business interpretation, such as note taking, retention,　summarizing, paraphrasing 

To obtain useful techniques to receive visitors from overseas and to provide English interpretation in conferences

リスニングスキル強化コース (TOEIC 700～800点）

コースのねらい

国際英語テレビニュースを使いリスニングスキルの強化に焦点をあて、要点を掴み、内容を理解するスキルを身につけます。
学習項目（トピック） （サイマルオリジナル・国際英語テレビニュース教材サンプル　Level 5より）
ニューテクノロジーズ:  オンラインショッピング, コンピュータとパーソナリティ

メディア                  :  有名人とプライバシー、ハリウッドの商業化

ジャスティス            :  被害者と犯罪, 警察

モダンライフ            :  次世代、移民

Building up Listening skill Course (TOEIC 700～800) 
The target of the course:

Focusing on listening skills by using international TV news stories that were actually broadcast in the US
To be able to get the gist of the broadcast and comprehend details
Contents:

The following are selected contents of International News Video, Level 5

New Technologies: Shopping Online, Computers and Personality

Media: Celebrity and Privacy, Commercialization of Hollywood

Justice: Issues for Victims and Criminals, Issues for Police

Modern Life: A new generation, Immigrants


ビジネス プレゼンテーション コース (TOEIC 600点以上）

コースのねらい

プレゼンテーションに必要な表現力とスキルを身に付け、説得力のあるプレゼンテーション力を養います。
学習項目

（Effective Presentations より）

Verbal/言語部分
プレゼンテーションの構築スキル・論法。ビジュアルの作成と利用のコツ。段階的に、ビデオ演習を導入し、ポイントを体得。Q&A時のコントロール方法。
Nonverbal/非言語部分
視線のコントロール。声の出し方。姿勢（ジェスチャー・ポスチャー。）話の展開方法。

このコースは英語特有のプレゼンテーションの構成を理解し、自信を持って臨みたい方に最適です。明瞭で論理的な情報の組み立てから、プレゼンテーションに適した語彙や表現、ビジュアル・エイドの効果的な使い方、Q&Aセッションの応答法まで、ビジネスに応用できるスキルを身につけます。
Presentation Course (TOEIC 600～)
The target of the course:

To learn expressions and skills for presentations
To be able to give effective presentations

Contents:　（From the textbook, Effective Presentations） 
Verbal - Logic and skills in order to structure a presentation; Using and making visual aids; acquiring key points of presentations by using video exercises; Q&A control

Nonverbal - Controlling eye contact, Vocalization, Posture and gestures, Ways to develop a talk


ビジネス ライティング コース(TOEIC 730～950点）
ビジネスレター作成時に不可欠なロジックやフレーズを学び、説得力のある文章を短時間で書くことができる能力を養成します。

学習項目（トピック）(Globus Business Writingより）
Request－要求の仕方　Information－明快な情報伝達の仕方　Rejections－ダメージを最小限に抑える上手な断り方　Problems－問題解決の仕方、苦情の述べ方　Apologies－誠意のある謝罪文の書き方　Goodwill－お礼の述べ方　Persuasion－説得力のある文章の書き方　Transitions & Layout & Punctuation－文章を論理的につなげるための表現、基本的なレイアウト、パンクチュエーションのルール

Business Writing (TOEIC 730～950)
The target of the course:

To be able to read and write business correspondence and documents faster and more accurately
To be able to write or express ideas to persuade clients/ business partners
Contents（From the textbook, Globus Intermediate Business Writing）
Requests- Making requests   Information- Communicating information with maximum clarity   Rejections- Rejecting requests clearly but with minimum damage to the relationship with the reader  Problems- Handling problems and making  complaints  Apologies- Making action based apologies with sincerity  Goodwill- Expressing goodwill   Persuasion- Converting features into reader-based benefits and overcoming objections, thereby maximizing their powers of persuasion


３週間連続集中：スピーチクリニック (TOEIC 550点以上）

業務上、自分の業務担当について英語で説明する機会の多い方、および興味のある方を対象に、自分の業務担当について説明ができるプレゼンテーションスキルの養成を、短期集中で行います。
  
Crash Course: Presentation Skills 
　　
Intensive Course: Presentation Skills (TOEIC 550～)
  Target students: Employees who need to make official business presentations

  Aim: To acquire skills to be able to make successful business presentations  




総合ビジネス英語研修 (入門～初心者）

業務上英語によるコミュニケーションの必要性を感じている方や今後必要となる方で、今まで特別な英語訓練を受けられたことがない方々を対象に、英語によるコミュニケーション力の強化を図ります。
主な研修内容

挨拶、自己紹介、家族の紹介をはじめ、日常的によく使うフレーズを簡単な語彙を使ってスピーキング力を強化します。これにより英語に対する自信を高め、実務において臆することなくコミュニケーションできる語学力を養成します。

授業の流れ



General Business English Course (Beginners)
Target Students: Employees who need or will need English communication at work

Aim: To improve English communication skills 
Materials: American Headway
Main contents of the course:
American Headway takes the best of traditional language learning methodology and blends it with a more modern communicative approach to provide an enjoyable and stimulating learning experience.

Students improve their all-round English skills by studying realistic language based on familiar topics. Each unit contains at least one activity for reading, writing, speaking and listening. Students learn to produce natural-sounding English by using only authentic sources. A high grammar content to the course aims to ensure students speak accurately as well as fluently.  

COMMUNICATION SKILLS

異文化コミニケーション・セミナー

この研修では次の事柄について学びます。
１．「異文化間コミニケーションとは何か」を知る。

２．文化や価値観の異なる人々とどう付き合うか。

また、職場で役立つコミニューケーション技法の習得も目的としています。

Cross Cultural Seminar
This seminar will cover the following:
1)      Understanding the Meaning of Cross-Cultural Communication
2)    Learning how to deal with the people from a different culture and who have different values from yours. 
3)  This seminar also provides you with useful communication skills in the workplace
話し方講座  

レッスン１- 聞き手に感じの良い自己紹介

効果をあげる自己紹介の仕方。
　

（１）　名前を印象付けるには。

（２）　人柄を知ってもらうには。
人前で話をすれば聞き手は必ずしも好意的に聞いてくれるとは限りません。　そのためにはどのような心構えが必要でしょうか。

レッスン２ -  恐怖心を無くし自信をつけるには

（１）　なぜ人はあがるのか､あがらない人はいるのでしょうか。

（２）　大勢の人前で堂々と話すための心構えとは何でしょうか。

レッスン３ -  話の材料の集め方と整理のしかた

（１）　話せない原因は何でしょうか。
（２）　材料があれば話せるのでしょうか。

（３）　材料はどこにあるのでしょうか。
（４）　集めた材料をどのように使って説得力のある話にするのでしょうか。

（５）　集めた材料はどのように整理をしたらよいのでしょうか。
レッスン４ -  ３分間スピーチ作成法

（１）　分かりやすい話のまとめかた。

（２）　上手な話の展開法。

（３）　要点列挙のあらすじを作りましょう。

レッスン５ - なるほどと納得のいく　（話に説得力をもたせるには）

抽象的な話はすぐあきられてしまいます。 聞き手の頭の中に情景が浮かぶ､つまり言葉で絵を描くということはどういうことでしょうか。
Lectures on Public Speaking

Lesson 1 - How to introduce yourself effectively
 

(1)  How to effectively present yourself to your audience. 
(2)  How to appeal to your audience and keep their attention
 

What preparation you need for audience members who do not always listen to your speech in a friendly manner?
 

Lesson 2 - How to develop yourself to be a good speaker
 

(1)  Why do you get nervous when you speak in public?  Is there anyone who does not     get nervous when he or she speaks in public? 　
(2)   What preparation do you need for speaking with confidence in front of an audience?
 

Lesson 3 - How to organize the information about a topic
 

(1) 
What prevents you from making a good speech in public?
(2)    Can you make a good speech if you have a topic?
(3)    Where can you pick up your topic?
(4)   
 How do you utilize the information for your speech?
(5)   
How do you organize the topic?
 

Lesson 4 - How to organize a 3-minute speech
 
(1) 
To make your speech simple, clear, concise, and to the point. 
(2) To expand the topic into an effective presentation 
(3) To summarize the topic
 
Lesson 5 - How to make your speech more persuasive
To avoid abstract expression and use concrete words in your speech. 

LEADERSHIP, MANAGEMENT AND SUPERVISION

７つの習慣
このコースでは、あなたが組織内の変革の促進にあう最も包括的な基礎を学びます。
7つの習慣を導入することであなたが次に挙げる事柄を明確化出来るようになります。
より良い影響力を持つリーダーおよびマネージャーであるためにあなた自身を内部から定義する方法。有効性の証明された法則を導入することにより向上組織内の実行を高める方法。相互協力によって充足のハイ・レベルに倦怠感を代える方法。組織内の使命、真価およびビジョンを展開し明白に伝達する方法。組織内のクライアントについてより明瞭な理解によってクライアント・ニーズをより有効に満たす方法。あなたの生活のすべて局面にバランスを保つ方法。仕事であなたの生産力および質を向上させる方法。
また、7つの習慣ワークショップコースはあなたに次のものも手ほどきします。
1． 3人ティーチング：　あなたが学習したものを分かちあえば、自分ヘの理解度は急激に高められます。3人ティーチングで、あなたは考えを捕え発展させます。これは、あなたがより重要な法則を理解するのを助けます。
2． 情緒的な銀行口座：　チームワークと関係を持つ人に信頼のインパクトを見出すことです。重要で健全な長期関係は信頼でいっぱいの相互理解に依存します。
3． 感情移入で聞くこと：　有効で明瞭なコミュニケーションを真にすることは肝心なことです。感情移入しながら聞くことは容易で強力な手法であり、相手や第三者に聞いてくれた・理解されたと感じさせることです。コミュニケーションのラインを開きながら、信頼および尊敬を高かめたり、期待を明らかにしたり、チームワークを強めたり、モラールを改善したり、フラストレーションを減らしたり、労働異動率を減らせます。


The 7 Habits of Highly Effective People
This course provides the most comprehensive foundation for fostering change within your organization.  Implementing the 7 Habits helps you learn how to:  Define yourself from within to be a more influential leader and manager; Boost performance by implementing proven principles of effectiveness; Replace burnout with high levels of satisfaction through cooperation; Develop and clearly communicate your organization’s mission, values, and vision;  Meet client needs more effectively through a clearer understanding of your clients; Balance all aspects of your life: Increase your productivity and quality of work.  The 7 Habits workshop introduces you to:

1. Three-Person Teaching:  When you share what you learn with you, your own understanding grows exponentially.  With Three-Person Teaching, you capture an idea, personalize it with your own experience, and expand upon it by sharing that idea with others.  This helps you better comprehend key principles.

2. The Emotional Bank Account:  Discover the impact of trust on teamwork and relationships.  The health of important, long-term relationship relies on trust-filled interactions.

3. Empathic Listening:  To be truly effective, clear communication is critical.  Make others feel heard and understand with the simple and powerful skill of empathic listening.  As lines of communication open, trust and respect heighten, expectations become clear, teamwork increases, morale improves, frustration decreases, and turnover rates diminish.

リーダーの４つの役割

このコースでは真のリーダーに必要な４つの役割を確認・構築し、毎日メンバーにべったりはりついて監督しながら面倒をみるといったスタイルのマネージメントではなく、リーダーやマネージャーとしてどのようにしたら長期的な結果を実際の職場でうみだすことができるかを学習します。職場のグループ、チームなどで目に見える効果を発揮するためのリーダーの役割とアプリケーションツールについて学習します。
1． 方向性を示す：素晴らしいリーダーシップを発揮するためには目的・方向性を整理することから始めていき、組織としてどう動いているか、全体像についての青写真を作成します。ときとして、リーダーは真の目的・方向性を見失った状態で単に解決策/行動に先走りがちです。方向性を示すという役割では、組織の全体像について洞察し、リーダーとして正しい行動を選択しているかを考えてきます。
2． 組織を整える：この役割では、方向性を示すことで構築した青写真をどう自分の部署で展開していくかを学習していきます。道路を作る課程で例えるならば、方向性を示す役割で道しるべをし、組織を整えるという役割では舗装をするといった感じです。組織を整えるという役割は、結果を得るために組織のシステムやプロセスや（組織）構造を組織の目的・方向性に沿って構築していく役割となります。
3． エンパワーメントを進める：この役割では、リーダーとして人々のエネルギーや才能を引き出し、結果をだすために人々をエンゲージしていく役割です。エンパワーメントという言語はたびたび使われていますが実践し、真の結果を生むのは往々にして難しいものです。エンパワーメントを進めることができれば、人間関係において、信頼が構築され、生産性の高いコミュニケーションが可能となり、メンバー各自が自分達のアイデアを活発に出し合い、更によい結果を追求することができるようになります。
4． 模範を示す：この役割では効果的なリーダーショップの基本となる人間関係における信頼についてとりあげてきます。このコースでは単にリーダーが何をすればいいのかを教えるのではなく、リーダーはどうあるべきか（リーダーとして自分はどうあるべきか）ということも学習します。単に能力だけが高くても、人格に支障をきたしているリーダーは真のリーダーとはいえない．．．効果的なリーダーシップを発揮するためには、リーダーの才能と人格のバランスが必要なことを学習していきます。
The 4 Roles of Leadership
This course helps you identify and develop the four critical abilities of real leaders and learn how to implement those roles practically and with long-term results-without taking your eye off your day-to-day management needs.  These following tools give you common sense applicants you can use in your teams and work groups to effect measurable improvements. 
1. Pathfinding:  Creating the Blueprint.
Great leadership begins with clarity of thought and purpose.  It’s folly to rush into action without understanding your purpose.  The pathfinding role helps you create a blueprint of action and ensure that your plans have integrity-before you.
2. Aligning:  Creating a Technically Elegant System of Work.
If pathfinding identifies a path, aligning paves it.  Organizations are aligned to get the results they get.  Therefore, as a leader, you must work to change your systems, processes, and structure to align them with desire results you identified through pathfinding.

3. Empowering:  Releasing the Talent, Energy, and Contribution of People.
"Empowerment" - it's an overused term but under-utilized in practice.  True empowerment yields high trust, productive communication between individual and teams, and innovative results where each member of the team feels welcome to bring his or her genius to the table.
4. Modeling:  Building Trust with Others - the Heart of Effective Leadership.
The 4 Roles of Leadership does not just teach you what a leader does, but who a leader is. You learn the essential balance between character and competence - an individual of high abilities will never be a true leader if his or her character is questionable.


STEP 3


●本日のまとめ


●課題の指示











STEP 2


○本日のトピック


○新しい語彙･ 表現の説明


○文法項目、語彙の見直し


○習った表現を使っての演習








STEP 1


●ウォーミングアップ


●前回レッスンの復習


●課題のチェック








■事前課題


第１回目までに個人の業務内容（３分間程度にまとめる）についてのプレゼンテーションスクリプトを事前作成。





第１回目





0-60Min





■Individual presentation 　プレゼンテーションおよびフィードバック


各自の発表時間は2-3分。


講師から質疑およびアドバイスをさせていただきます。


フィードバックを含め、各自15分程度。





60-90Min





Principles of presentation　プレゼンテーションとは？


プレゼンテーションに必要なスキル、西欧と日本の違いなどのプレゼンテーションの基本知識、および質疑応答への対処法を学びます。





90Min-


120Min





■Presentation draft check 原稿の練り直し (20 Min)


次回の発表に備えて、講師からのアドバイスをもとに原稿を練り直していただきます。


Presentation Practice 2


講義でのFBを踏まえて、練り直し原稿を基に再度プレゼンテーションを実施します。





Homework


第２回目までに、所属部門の業務内容についてのﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝ原稿を用意。（３分～５分程度）





第２回目





0-10Min





Review of the 1st lesson


前回のクラスの復習、ポイント整理





10Min-


100Min





■Individual presentation 　


■presentation draft check             実施内容は第１回目と同じ。


■presentation Practice 2





Homework


第３回目までに、自分の発表に関する質問への回答および他の受講生の発表に関する質問準備





15Min－


120Min





■Final Presentation + Feedback 


最終ﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝ(Q and A含む）および講師による研修フィードバック





日程





Time





授 業 内 容





第３回目





0-15Min








Sample Presentation by the instructor and Handling 


講師による模擬プレゼンテーションの実施。質疑応答の実践。





100-120Min





■Draft check 　





■Pre-course Assignment 


To prepare a three-minute presentation about students’ business, ready to deliver in the first class.





The first class





0-60Min





■Individual presentation and feedback


    Each student gives his or her initial presentation. (3 minutes approx.)


    Teacher gives detailed feedback and advice.








60-90Min





Principles of presentation - What is a presentation?


    Students learn the necessary skills for successful presentations, the basic structure for preparing


     presentations, how to deal with Q&A, etc.





90Min-


120Min





■Presentation draft check (20 Min)


    Students check and correct their original presentation draft, following the instructor’s advice.





Presentation practice 2


    Students deliver the original presentation again, using the revised script.





Homework


To prepare a 3-5 min presentation on the topic of your department in time for the second class. 





The second class





0-10Min





Review of lesson


    Review and organizing key points of the first class.





10Min-


100Min





■Individual presentation 　


■Presentation draft check.


■Presentation Practice 2





Homework


To prepare answers to questions about students’ own presentation and prepare questions about other students’ presentations in time for the third class.





15Min－


120Min





■Final Presentation (including Q&A) + Feedback 








Class





Time





Class Contents





The third class





0-15Min








Sample Presentation by the instructor, plus demonstration of Q&A handling 





100-120Min





■Draft check, feedback and Q&A





トレーニング・カタログ


Training Catalog











1
ii

