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◆カリキュラム（６時間） 

時間 項目 内容 進め方 

9:00 １．オリエンテーション 

(1)本日のグランドルール 

(2)研修の狙い 

(3)メンバーと自己紹介 

(4)挨拶の練習 

研修のグランドルールと狙いを確認

します。また、グループメンバーと自

己紹介を通してアイスブレイクを行

います。その後、挨拶の練習を行いま

す。 

講義 

グループワーク 

9:40 ２．社会人として 

(1)社会人としての心構え 

(2)社会人基礎力とは 

社会人とは自分の行動に責任を持つ

だけでなく、組織や社会をより良いも

のへ建設していくことに責任を持つ

ものであることを理解します。 

講義 

個人ワーク 

グループワーク 

10:20 ３．困難を乗り越えるために 

(1)レジリエンスとは 

(2)日々のセルフケアのポイント 

(3)気をつけたい「思考の歪み」 

仕事に取り組むうで起こり得る様々

な課題を乗り越えるために必要なセ

ルフケアや感情コントロールのポイ

ントを確認します。 

講義 

個人ワーク 

グループワーク 

11:20 ４．ビジネスマナーの基本 

(1)ビジネスマナーとは 

(2)挨拶 

(3)印象管理（表情・身だしなみ） 

(4)電話応対 

(5)名刺交換 

※途中 12:00～13:00に昼休憩 

マナーを適切に体現することが周囲

との信頼構築に繋がることを理解し

ます。そのうえで基本となる挨拶、表

情、身だしなみ、電話応対、名刺交換

のポイントをおさえます。電話応対と

名刺交換は実践演習を通して基本の

フローを理解します。 

講義 

個人ワーク 

ペアワーク 

トリオワーク 

グループワーク 

14:40 ５．ビジネスコミュニケーション 

(1)コミュニケーションとは 

(2)指示を受ける 

(3)報告・連絡・相談 

チームで仕事を行う上で重要な「受

令」と「報告・連絡・相談」について

具体的な方法とポイントを確認した

後、演習を行います。 

講義 

個人ワーク 

グループワーク 

15:40 

 

 

16:00 

６.まとめ 

(1)ＰＤＣＡサイクルを回す 

(2)この１年の目標設定 

これから始まる職業人生で成長スピ

ードを上げるために大切なＰＤＣＡ

サイクルについて確認し、この１年の

目標を設定します。 

講義 

個人ワーク 

 

 

◆研修の狙い 

1. 自立と自律を併せ持ち、前向きにチャレンジする社会人となるために求められる心構えを醸成

します。 

2. 周囲との信頼を構築するために大切な心と行動が伴ったビジネスマナーの体現を目指します。 

3. チームで働くために重要なビジネスコミュニケーションのポイントを理解します。 


