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1.　インストラクタの役割

１-1 インストラクタとは

受講者が迷わないように、そして自主的に学べるような講習を実施します。























































　

















②抑揚をつける


「声を大きくする」「声のトーンを落とす」など抑揚をつけて強調する。





①メリハリをつける


 「意図的にゆっくり話す」「間を入れる」など工夫をする。





（１）話し方





インストラクタの仕事の基本は「話す」こと。


同じ内容の説明も話し方によって、受講者の受け止め方や理解度が変わります。





2-2 効果的な話し方





カケキクケコカコ


タテチツテトタト


ハヘヒフヘホハホ


ヤエイユエヨヤヨ


ワエイウエオワオ





一発声練習をしてみましょう一


アエイウエオアオ


サセシスセソサソ


ナネニヌネノナノ


マメミムメモマモ


ラレリルレロラロ





（１）口頃から心がける


  ①鏡を見ながら発声練習をする


  ②腹式呼吸を身につける


  ③体力をつける





受講者が疑問を持ちそうなところをあらかじめ調べておき、わかりやすい説明方法を考えてお


くとよいでしょう。





2-1 効果的な話し方をするために





2.　インストラクタの必要な知識





☆年配者が多く見込まれる講習の場合は


文字が大きく表示されているテキストなどが喜ばれます☆








１-３　研修で必要なこと


受講者が求めるものは何かを考えます。


   　（１）操作技術や知識の習得


  　 （２）わかりやすい説明


   　（３）学んだ知識が生活や仕事に役立つこと





1-2 アシスタントの役割





インストラクタに受講者の理解度を休み時間を使って報告したり、講習中にアイコンタクト


で伝えます。万一、インストラクタが講習の中で間違えても、受講者の前でインストラクタ


に恥をかかせる態度は避けます。休み時間などを使って、その箇所と内容を伝えましょう。


 


（１）個別の質問に対応


   （２）遅れている人に支援


   （３）機器等トラブル発生の対応








☆受講者が満足する講習を目指します☆





   （１）インストラクタに求められていること


     　 ①パソコンやソフトウェアの操作や知識を指導する


     　　 ②受講者の仕事や生活に活用できる方法を説明する


     　　 ③常に自分を研鑽する


する





（２）インストラクタの仕事は?


  ①講習会を実施する


  ②受講者が興味を持って学習できるように支援する


  ③受講者に講習会の内容を理解してもらう





③聞きとりやすい声で話す


語尾がしぼんで聞こえないように、最後まではっきりとした声で話す。





（２）話すテンポ





①速すぎず遅すぎず


400字詰め原稿用紙1枚を、1分程度で読むペース。テレビやラジオのアナウンサー


  の話すスピードが参考になる。





②必要種ら繰り返す


強調しておぎたい点は必要に応じてもう一度繰り返す。





(3)専門用語の使用について


  専門用語の多用は控える。インストラクタが専門用語を連発すると、パソコン初


  心者には外国語を話しているように聞こえてしまうことがある。ツールバーのボ


  タン名などを正式名称で使う場合は、わかりやすい説明を添えるなど受講者の理


  解度に配慮した表現方法を選ぶ。





例  「ダブルクリックしてください」





→マウスの左側のボタンを2回カチカチッと押してください。


 この操作がダブルクリックです





「ディスプレイのXXアイコンをクリックしましょう」


 →画面に出ているXXの絵のところを


   マウスで指して、左ボタンを1回押してください





（４）間を取り入れる


  間を取り入れて受講生が講師の言葉を理解する時間を設けます。


  ①話しをよく伝えるための意識的種沈黙


   間を入れると、受講生に考え理解する時間が生まれる。





講師 : 話す  十  間を入れる





受講生 : 聞く  十  考える  十  理解する





②間の取り入れ方


 ●文と文の間 　 ●結論を示す前


 ●注意を向けるとき　 ●発問の後


 ●強調するとき





2-3 講習中の留意点





（１）ツールを利用した説明での留意点


【ホワイトボードの場合】


  ①文字の大きさ、太さに気をつける


  ②受講者に背中を向けたままで話しをしない


  ③書いた文字はすぐに消さない


  ④ボードをふさぐ位置に立たない


  ⑤色を2～3色使い分けるとわかりやすい


  ⑥受講者全員に見える位置に書く





【プロジェクタを使用ずる揚合】


①窓や照明の光でズクリーンが見えづらくないか確認する


②プロジェクタの画面を指し示すときは、指し示してから間をおく


③プロジェクタの画面を指すとき以外は前をみる





【指し棒を使用する場合】


 ①指し示す以外は前を見る


 ②一点を指し、指したらそのまま暫く間を取る


 ③動かすときは、ゆっくり動かす


 ④指し棒で画面やボードをたたかない


 ⑤指し棒で受講者を指さない





（２）インストラクションでの留意点


  ①不確かな話しやあいまいな知識を受講者に教えない


  ②受講者全体に目配りする


  ③1時間に1回、10分程度を目安に休憩をとる


④時間配分


  ⑤特定のテキストやソフトウェア、ハードウェアに主観的な批判をしない





3.　インストラクタとしてのマナー





講習会の第一印象で好感を与えることができれば、その後の講習会へのイメージも良く


なります。


第一印象を左右する要素であるマナーは、社会人としての基本的マナーでもあります。


正しいマナーを身につけて講習会に臨みましょう。





（１）身だしなみ





<チェックする点>





・服や靴の汚れ


・派手な装飾品


・派手なマニキュア


・濃い化粧





☆すべての人に渚潔感を与えられるように心がけましょう☆








（２）挨拶


  　　挨拶は人と人とのコミュニケーションの第一歩です。明るくはっきり落ち


  着いた声で挨拶をしましょう。





<チェックする点>





・笑顔


・正しい言葉づかい





（３）表情・姿勢





きちんと相手の目をみる動作や自然な笑顔を心がけましょう。また、自分


では気づきにくい貧乏ゆすりや腕を組むなどの体の癖は意識して気をつけ


ましょう。





<チェックする点>








・表情


・姿勢


・体の癖








（４）アイコンタクト


 　　 教室全体に目配りをします。受講者全体をゆっくりと見回しながら話を


   　しましょう.





・特定の位置だけを見ずに全体を見渡しながら話す


・やわらかな視線を心がける





（５）気を配る


  受講者の反応に気を配りながら講習を進めることは大切です。また、適切


  なタイミングで発問し、双方向な講習を展開しながら受講者の状態を把握


  します。


  アシスタントがいる場合は、休憩時間などに受講者の様子を確認したり、


  講習中に互いにアイコンタクトをとりながら進めましょう。





（６）聞き上手


  受講者の話を聞く時は予測できる内容でも、話をさえぎらずに最後まで聞き


  ましょう。先入観や主観を捨てて話を聞くことで、自分では気づかなかった


  新しい観点を発見できることもあります。しっかり耳を傾けて、冷静な判断


  で対応しましょう。





<チェックする点>





・話しをさえぎらない


・笑顔で


・的確に


・落ち着いて


・しっかり耳を傾けて








4.　リハーサル





実際の講習をスムーズに進行させるためにはリハーサルが役立ちます。


   （１）ストーリーの構成


     　　使用するテキストをもとに、講習を実施するときのシナリオを考えます。


      ・時間配分


      ・強調すべき点


      ・板書する内容





（２）1人リハーサル


 　　 声を出して、実際の講習を想定しながら講習内容に沿って説明と操作をして


  　　みましょう。時間配分、強調すべき点、発問、補足事項などを確認しながら


  　　練習します。


  　　自分のインストラクションをビデオに撮り、客観的に判断するのも効果的で


  　　す。


   ・声を出して練習


   ・鏡の前で行うのも効果的


   ・ビデオに撮り客観的に判断





（３）リハーサル





初回の講習の前にリハーサルを行うと、極度の緊張を回避でき、時間配分や


構成内容などの事前確認も行えます。受講者の役を同僚や知入になってもら


い、パソコンの操作ができる人、素人の人、双方に実際に講習を行ってみま


しょう。





（４）チェックするポイント





・時間配分 ： 予定通りの進行になっているか


・構成内容 ： 講習の目的や受講者のレベルに合っているか、わかりや


すいか


・声の大きさ


・その他 ： プロジェクターや板書の内容が受講者の席から読めるか








（５）リハーサルのフィードバッグ


 　　 受講者役の人から意見をフィードバックしてもらい、改善した方が良いとこ


 　　 ろを修正していきます。





5.　トラブル対応





（１）マシントラブル


 　　 講習中にマシントラブルが発生した場合は、次のように対処しましょう。


  ①トラブルの内容を把握する


    ・操作ミスか?


    ・復旧は可能か?





②どんなトラブルも慌てないで行動する





③予備のパソコンがある場合は、そこに移動してもらう


 　使用中のデータがある場合は、休憩時間など利用し出来るだけ予備のパソ


 　コンへ移す





④予備のパソコンがない鍔合は、隣の席のパソコンを一緒に見てもらうよう


 にお願いする。区切りのよいところで休憩を取って復旧を試みる





⑤終了時に、トラブルで中断したことを改めてお詫びする





（２）間違えた場合


  　　　気がついた時点ですぐに謝る。そして間違った内容をきちんと訂正する。





（３）さまざまな受講者


   ①講習についてこれない受講者


      →可能な範囲でアシスタントが対応、或いは休み時間を利用して


   再度説明。操作が不慣れな場合は、入力済みのデータを用意しておくな


   ど状況に応じた調整をして、入力スピードや操作云々よりも講習内容を


   理解する方が大切であることを伝える


  ②勝手に進行してしまう


     →「一緒に行いましょう」と呼びかける


  ④講習とは関係のない質問、


     →「休憩時間(終了時間後)に個別にお伺いします」と話す





6.　よりよいインストラクションを実施するには





●新しい知識や技術を習得する努力を怠らない


●日頃から語彙力を増やしておく


●自分の知識を過信しない


●講習の準備は余裕を持って行うこと


●自信を持って臨む





7.　インストラクタとしての自覚





●寛大さと忍耐力を持って冷静にトラブルに対処する


●講習で行う内容以外の、実施する範囲を超えた知識を持つこと
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