
キャリアデザイン

時間

（分）

1 思いをかたちにする　～目指すところを見つ
けた人～

28

2 自分ならではの仕事を生む　～何が大事か
を言える人～

28

3 自分の領域を拡げる　～上手に仕事とつき
あう人～

24

4 夢を仕事にする　～仕事にミッションをもつ人
～

26

5 キャリアデザインを始めよう 24

1 仕事と自分を考える　～個立のすすめ～ 22

2 相場の立つビジネスマンとは　～専門的能
力の磨き方～

20

3 自分の魅力をどう高めるか　～人間的能力
の磨き方～

24

1 両立生活は工夫の連続 24

2 自分を伸ばせる人が頼られる 20

3 女性が活きる職場は個も活きる 22

No. 作品名 内　　容

B-1 自分を活かすキャリアデザイン

自分の仕事やその経験を自らデザインしていくこと＝キャリアデザインと
は、どういったことなのか…企業の第一線で働くビジネスマンの話と、自
分にあてはめて考える”ワークシート”を通して、自らキャリアデザインし
ていくプログラムです。

B-2
これからのビジネスマンとしての
生き方

企業がこれから必要とするのは、与えられた仕事をこなすだけでなく、自
ら仕事を創り出していくような、主体性のある人材です。これからのビジ
ネスマンとして、いかに考え行動し生きていくか、仕事を通じて自己実現
するためノウハウを、新将名氏が提示します。

B-3 働く女性のキャリア＆ライフ

女性を取り巻く社会の変化を捉えるとともに、自分のスタイルを探しなが
ら働き続ける女性の取材から、これからの働く女性のイメージをつかみ
ます。また、マネジャーを中心に職場全体で個を生かす職場づくりを考え
る”きっかけ”を提供します。



ビジネスマナー

時間

（分）

1 あいさつ・言葉遣い・敬語の使い方 20

2 職場のマナー・受命と報告・対人関係 20

3 電話のかけ方・受け方 20

4 訪問と応対のマナー 20

5 接待・冠婚葬祭・テーブルマナー 20

6 電子メールのマナー 25

1 会社の人間関係の基本 15 ●研修時間の一部を肩代わりできる15分完結型の教材です。

2 会社の組織と役割の基本 15 ●ベテラン社員でも思わず胸に手をやるようなミニドラマも交えました。

3 名刺の基本 15
●学生生活と会社での仕事の進め方との違いに気づかせ、社会人とし
ての意識の切り替えを図ります。

4 ホウ・レン・ソウの基本 15

5 タイムマネジメントの基本 15

6 健康管理の基本 15

7 書類整理の基本 15

8 税金・社会保険の基本 15

1“ほら、そこが違う！” ものいい、ふるまい 18

2 まずはここから！  信頼されるマナーと
ルール

20

1今日から社会人　－ビジネスの心がまえ－ 23

2 ビジネス電話をマスターしよう！ 20

3 命令・報告は仕事の基本！ 16

4 これで安心！信頼される応対・応接 24

生産・製造部門

時間

（分）

新入社員のための 1 職場と仕事の基本 20

製造現場の常識 2 仕事の進め方 20

1 社会人としての基本 30

2 プロフェッショナルとしての基本 30

3 身につけよう改善活動の基本 30

No. 作品名 内　　容

B-4 ビジネスマナーのすべて

あいさつ・言葉遣いから、訪問や来客、電話応対、対人関係、冠婚葬祭
まで、新入社員に求められるマナーのすべてをドラマでわかりやすく解
説します。携帯電話や電子メール、喫煙、セクシュアル・ハラスメントなど
最新のビジネス常識についても触れました。

B-5 「15分でわかる」シリーズ

B-6
ガツン！ビジネスマナーシリー
ズ

学生気分の抜けていない新人・若手に「言葉遣い」「ふるまい」「気遣い」
など、社会人としての『常識』を、具体的なショートケースを 通して気づか
せていきます。相手の立場を考え、理解しようとすることが良いマナーへ
とつながることを意識づけます。

B-7
すぐわかる！すぐできる！仕事
をうごかすマナーとルール

社員のマナーは会社全体の印象を決めてしまいます。 あなたのマナー
をお客さまはどう感じているのでしょうか？このシリーズは、 ビデオを視
聴するだけでビジネスマンに必要なマナーやルールのポイントがわかり
ます。

B-9 新・物づくりのこころ

最近の製造事情を踏まえて、具体的な例をあげながら、物づくりの基本
的な考え方と心構えを若手社員にわかりやすく紹介しています。さら
に、”なぜ”をキーワードにした解説の工夫をすることによって、より一層
理解を深められるようにつくられています。

No. 作品名 内　　容

B-8
製造業の新入社員を対象に、製造現場における仕事の基本(常識)を解
説。社会人としてのルール、QCD(品質・コスト・納期)の重要性、報・連・
相や対人関係などをドラマで見せる。


