
打ち合わせシート 活用マニュアル＜表面＞
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＜1.＞で整理した情報をもとに、
受講者にどのようなメッセージ
が届くとよいか、伝えたい内容
を整理しましょう。

講座の大きなゴールは、受講対
象者が講座を受け、具体的に意
識や行動が変わることです。期
待する変化をあらかじめイメー
ジすることで、よりよい企画に
つながります。

今回の受講対象者の、基本的な
属性や受講人数、これまで受け
た研修や既知の内容を知ること
で、受講対象者にとって必要な
知識や、講座のスタイルを考え
ることができます。

記入：主催者側

記入：主催者側

記入：主催者側
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打ち合わせシート 活用マニュアル＜裏面＞

講師は、1.～４.の情報をふまえ、
どのような講義スタイルにする
のがよいか考案し、主催される
方に提案しましょう。

記入：講師側

資料の事前送付や、今後の打ち
合わせにも必要となりますので、
企画担当者情報を講師に共有し
ましょう。

記入：企画担当者側

講師に、用意できる会場や設備
について伝えることで、講師が
講座のスタイルを考案する際の
参考になります。

記入：企画担当者側


