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このたび日本図書館協会（以下、日図協）では、これまで全国各地で実施した図書

館基礎講座の経験をもとに「図書館基礎講座の作り方のてびき」を作成しました。

本冊子は、公共図書館で働く職員が、図書館職員として必要な基礎的知識を学ぶた

めの研修を、地域や各館の状況に合わせて無理なく企画・実施できるようまとめた

ものです。「どのように準備すればよいか」「どのような内容が考えられるか」とい

った具体的なヒントを盛り込み、これから講座を始めてみたいと考える方々の後押

しとなることを目指しています。

それぞれの地域、それぞれの図書館の実情に応じたかたちで、「図書館基礎講座」

が新たな学びの場として広がっていくことを願っています。本冊子が、その第一歩

を踏み出すきっかけとなれば幸いです。

０．はじめに
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１.  図書館基礎講座とは


現在、公共図書館で働く職員の7割以上は、非正規雇用（委託・指定管理を含む）と

なっています。今後、正規職員の大幅な増加を見込むことは容易ではありません。

だからこそ、雇用形態にかかわらず、現場を支えるすべての職員が安心して力を発揮

できる環境づくりと、将来の図書館運営を担う人材の育成が、これまで以上に大切

になっています。

 一方で、多くの非正規雇用職員が、十分な研修機会を得にくい状況にあるのも事実

です。自治体や委託・指定管理者による研修は少しずつ整いつつありますが、まだ　

十分とはいえません。また、日図協が実施するステップアップ研修などに参加した

くても、時間的・経済的な事情から難しい場合もあります。

こうした背景を踏まえ、より多くの職員が無理なく参加でき、日々の実務にすぐに

役立つ基礎的な知識を学べる場として、「図書館基礎講座」は2011年から各地で開催

されてきました。東北、関東、東海、関西、中国四国、九州と、地域ごとに実施

し、その土地ならではの課題にも目を向けながら、図書館業務の土台となる知識を

整理する内容としています。
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　基礎的な研修は一度やればいい？
　毎年異動や新人が来て、もう必要ないという状態にはなりません。
　各講師の個性、視点による違いも新鮮で、内容は更新されていきます。
　恒例の研修に組み入れてはどうでしょう。

この講座は、知識を学ぶ場であると同時に、参加者同士がつながる場でもあり

ます。立場や所属を越えて語り合うことで、新たな気づきや励ましが生まれ、

「明日からまたがんばろう」と思える時間にもなっています。

近年では、非正規雇用職員の中にも、さらなる専門性向上を目指して研修や　

認定司書制度に挑戦する方が増えています。その第一歩として、基礎をあらた

めて学び直す機会への期待も高まっています。

日図協では、「図書館基礎講座」を、そうした思いを後押しする入口として位置

づけています。地域の実情に合わせて開催できる講座ですので、ぜひ多くの地

域で実施をご検討いただければ幸いです。

ひとことアドバイス
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２.  具体的な基礎講座の作り方

　基礎講座開催までの流れ

　現地実行委員会の立ち上げ
　開催日の決定　
　開催場所の決定：募集人数、設営・準備、後援協力の確認
　講師選定開始、日時調整

STEP1
6ヶ月前

STEP2
4ヶ月前

企画書作成、都道府県図書館協会（以下、県図書館協会）

などへ後援依頼

STEP3
3ヶ月前

チラシ作成

図書館雑誌掲載手配　→日図協

（開講２か月前の図書館雑誌に案内を掲載、雑誌発売前月15日頃

締切）

STEP5
2ヶ月前

メルマガ記事掲載手配　→日図協

チラシ送付手配　→日図協で印刷、各県に送付

（図書館雑誌発送と同時期に）

その他

SNS広報開始（無理のない範囲で）

申込受付・受付名簿等の作成

講師へレジュメ準備のスケジュール連絡

事前準備、当日の役割担当決定

開催後のアンケート集計、会計報告、事業報告など

すべての相談窓口は、図書館基礎講座小委員会事務局まで 

　やってみたい！と思ったら、まず事務局にご一報ください。（最終ページに連絡先があります）

ひとことアドバイス
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(1) まずは、実行委員会をつくりましょう

 ・日図協の各地区選出理事、代議員、認定司書に入ってもらいましょう。

 ・県図書館協会、都道府県立図書館（以下、県立図書館）と

　連携ができればより開催しやすくなります。（会場確保や講師依頼にメリット）

・日図協会員でなくても実行委員になれるので、やってくれそうな人がいたらとりあえず

　声をかけてみましょう。

 ・委員会は集合会議だけでなく、アカウントがあればZoom開催もできます。

（日図協のアカウントを使う場合は相談を。代表が打ち合わせして委員にはメールで共有

する方法もあります）　

(2)  開催時期を決めます

具体的な日程は開催場所の都合によります。

 ・科目数や講義時間にもよりますが、午前・午後で2日間の日程が一般的です。

 ・地域の図書館員が参加しやすい日程（休館日など）を考慮します。

 (3)  開催場所を探します

県立図書館など無料で借りられる場所はありますか。

共催や後援、研修計画に加えてもらうことなどにより、無料で使用できる場合もある

ので、県立図書館や県図書館協会の協力があると助かります。貸会議室など有料の

場所で開催した例もあります。

 

・準備は早めにスタートするに越したことはありません。ひとつの自治体単独で始めるより、　　
近隣県と協力するのがよいようです。その中で「次回はうちで」など持ち回り開催できると
いいですね。
・参加者を増やすには地域独自の話題、特色を出したり、図書館見学を組み合わせたりする方法　
があります。参加したいと思ってもらえる工夫があるといいですね。

ひとことアドバイス
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科目 内容

図書館の基礎
図書館の理念的基盤や法体系における図書館の位置づけ、図書館
員の倫理綱領、地域資料について学びます。

現代の図書館の動向
図書館を取り巻く社会や政策の変化を踏まえ、現在の図書館が　
果たす役割や課題について学びます。

図書館の自由
図書館が保証すべき自由について日本やアメリカの様々な事例を
参照しながら、実践の在り方を学びます。

出版流通と資料選択
図書館で働くうえで重要となる出版界のしくみや現状を把握し、
読者に本が届くまでを学びます。

(4)  開催方式を決めます

 対面方式、ハイブリッド方式（対面+オンライン）、録画配信方式などがあります。

配信するには、機材手配や編集の負担、参加費徴収の手間がかかるため、対面方式

がおすすめです。参加者交流の機会にもなります。

(5)  科目を決めます

基本は次の4科目です。（内容は基礎講座オンライン2025より）

 講義時間は90分～120分程度です。

このほか、グループワークを取り入れたり、著作権、レファレンス、多文化サービ

ス、読書バリアフリーなどのテーマや、地域限定講座（地域課題や実技研修の例あり）

などを組み合わせたりすることができます。
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 予算計画書を作成します。

＜収入＞

 受講者の資料費（参加費）1科目500円×人数

＜支出＞

講師謝金→日図協の規定あり

講師、スタッフの交通費

印刷費

通信費（レジュメ、チラシ発送）

消耗品費（用紙、インク代）

会場費

その他　

　手話通訳・要約筆記をつけた例もあります。（約5万円）

　必要に応じて自治体サービスの活用も含め検討してみましょう。

　・有料の研修会では会場確保が難しい場合があるので、参加費ではなく資料費としています。
　・資料費は原則500円ですが、各地の事情で変更しても構いません。
　・講師の交通費と謝金以外は、収入から現地で精算します。不足が出るようなら事務局に相談を。
　・日図協基礎講座小委員会事務局はもちろん、共催、後援先にも報告は欠かせません。
　　反省点など次に活かしていきたいですね。

(6)  講師を探します

 地元の認定司書や実行委員のネットワーク、県立図書館職員を当たってみましょう。

（認定司書名簿：https://www.jla.or.jp/committees/nintei/nintei-meibo/）

 過去の講義資料が日図協のサイト（委員会のページ）にあるので活用できます。

 （「図書館の自由」の講師、講師依頼文書（出張依頼）については役割分担表参照）

 講師がどうしても見つからなかったら、ご相談ください。

(7)  運営に関わるお金

ひとことアドバイス
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アンケート集計、会計報告、事業報告

(8)  開催の後は報告書をつくりましょう



役割 担当

１．会場確保 実行委員会

２．講師派遣依頼
実行委員会
「図書館の自由」は自由委員会
依頼状・謝金は事務局

３．チラシ作成 実行委員会

４．チラシ印刷（データの場合は不
要）

事務局

５．チラシまたはデータを配布
事務局より県立図書館へ送付
実行委員会

６．雑誌・ＨＰ・メルマガ・SNS掲載 事務局（チラシから原稿を作成）

７.  レジュメ ・配布資料印刷 事務局から現地へ送付

８．申込受付・名簿作成 実行委員会（Googleフォームが便利）

９．当日受付 実行委員会

10.   司会・進行 実行委員会

12．アンケート作成・集計 実行委員会

13.   会計 実行委員会

 (9)  役割分担

日図協基礎講座小委員会事務局と現地の役割分担の例 

　確保した会場の許諾があれば、日図協の出版物を会員価格（定価の20％引き）で販売できます。
　現物を手に取って購入できるチャンスになります。

ひとことアドバイス
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4ヶ月目以降

日程調整の便利サイト　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
メールで日程のやりとりは結構大変。そんな時役に立つのは「伝助」や「調整さん」などの
日程調整サイトです。
・伝助＜https://www.densuke.biz/＞
・調整さん＜https://chouseisan.com/＞

入社〜1ヶ月

2〜3ヶ月目

(10)  開催までのスケジュール

最低でも６か月前から準備をはじめましょう。会場が図書館の場合はその図書館に勤

めている人が実行委員のメンバーになってくれると作業が進めやすいです。

図書館以外の会場 を借りる場合、６か月前から予約が取れるところは少ないのであら

かじめいくつか候補をあげておきましょう。

ひとことアドバイス
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1 6ヶ月前

開催日時を決める。

時間配分 講義１  　10時開始（120分）　　休憩1時間

講義２  　13時開始（120分）　    休憩10分　

特別講座  15時10分開始（90分）　※16時40分終了 

会場を決める。

何時から準備可能か・会場設営はどのようにするか（プロジェクターやネット環境等）確認する。

図書館の場合、教育委員会の共催、後援または協力を打診する。（図書館の都合がいいように）

会場の大きさを確認（募集人数が決まる）、募集人数×５００円×４科目で収入を見込む。

昼食についての確認をする。

講師を決め、日程調整する。

２ 4ヶ月前
企画書を作成、県図書館協会などに後援依頼する。（許可が下りるまで１～2ヶ月みておく）

チラシを作成する。

図書館雑誌記事への案内掲載手配をする。

３ 2ヶ月前

日図協メルマガへの記事掲載手配をする。（図書館雑誌発送と同時期になるように）

チラシ発送の手配（日図協で印刷、各県に送付）→送付枚数と送付先を日図協に伝える。

SNSでの広報を開始する。（SNSで発信できる人がいなければ無理しないでください。）　

４ 基礎講座開催

申込受付・受付簿を作成する。

講師にレジュメの準備スケジュールを伝える。

開催までのスケジュールチェックリスト

○月○日（　）、○月○日（　）

会場で食べることができるか、近隣に食堂やコンビニはあるかなどを確認。
（周辺マップがあれば配布する）

3ヶ月前までに内容確定、2ヶ月前の図書館雑誌掲載を目指す。
（雑誌発売前月の15日ごろ締切）

例：実施日が月曜日の場合前週月曜日に締め切り、その週の金曜日に発送（関西） 　
　　開催日の10日前までに日図協事務局に印刷物のデータを送って印刷してもらう（九州）

事前準備と当日の役割分担を決める。

開催後、アンケートの集計をする。会計報告、事業報告を作成する。

作成した報告は事務局、共催・後援団体に提出する。
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県立図書館等に会場提供してもらった場合は、事前の挨拶や打ち合わせ、講師、当日の手伝
いの他、館長挨拶をしてもらうなど、連携ができるよう努めましょう。

【付録】事例と資料

ひとことアドバイス

・上司への説明、会場借用のための資料として、概要をご活用ください。
・県図書館協会等に後援をお願いするために、企画書を作成します。
　チラシや広報をするときもこれを参考にしています。以下は関西の企画書、
　報告書の例です。
・会場周辺図、役割分担表は九州の例です。
・資料は最終ページのサイト、2次元コードからダウンロードできます。
　使える部分はコピペでお使いください。

【付録】事例と資料
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<１>図書館基礎講座　概要

【付録】事例と資料
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<2>チラシ、申込フォームを作成します
【付録】事例と資料
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申込はメールでお願いするか、申込先をグーグル
フォームで収集する方法もあります。

【付録】事例と資料

14



<3>図書館雑誌やメルマガの原稿を作成します

【付録】事例と資料
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<4>役割分担表を作成します

【付録】事例と資料
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<5>アンケートを作成します

紙で配布する方法もありますが、グーグルフォームを利用することもあります。

また、当日配布したものにQRコードを印刷しておき、どちらか選ぶ方法もあります。

グーグルフォームだと、簡単に集計ができるので、作業が軽減できます。

【付録】事例と資料
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<６>周辺マップもあると嬉しい
【付録】事例と資料
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※このMAPは参考例です。九州基礎講座開催時の内容であり、現在の状況とは異なります。



<7>図書館基礎講座　企画書　

【付録】事例と資料
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【付録】事例と資料
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<8>後援依頼文書

21

【付録】事例と資料



<9>事業報告書を作成します

後援団体に送付します。

団体によっては決まった様式に記載するだけのところがあります。

22
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Webサイト

https://www.jla.or.jp/committees/hiseiki/kisokouza-2/

メールでのお問い合わせ

ご相談はこちらまで

基礎講座を通じて、現場が変わり、チームが育つ。

そんな育成の仕組みづくりの必要性を感じていても、ゼロから立ち上げるのは

ハードルが高いかもしれません。前例をベースにしたてびきで、まずは始めてみませんか。

小さなことでも、お気軽にご相談ください。

お電話でのお問い合わせ

03-3523-0816 (平日 10:00〜17:00)

kikaku@jla.or.jp

所在地

〒104-0033 東京都中央区新川1-11-14

公益社団法人日本図書館協会 
非正規雇用職員に関する委員会 図書館基礎講座⼩委員会 事務局
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