
3

新入社員 研修ノート　目次 このノートの使い方

　このノートは、これから３カ月間のスケジュールや目標を立てたり毎日の記録をつけたり

するほか、社会人として必要な基礎知識の学習や、それがきちんと身についているかを確認

するチェックリストなど、あなたの社会人生活のスタートをサポートするさまざまな内容で

構成されています。

● 各ページは基本的に以下のような項目で構成されています

・「社会人としての基礎知識」は、テーマごとにチェックリストを設けています。学習の区切りに
チェックして、実践できているか確認しましょう。

・「今日（○週目）の記録」は、１カ月目は毎日、２カ月目と３カ月目は週ごとに記入します。４カ
月目以降も記録したい場合は、P.68～70の予備の記録欄（月ごと）を使用してください。

・ 各月末には、「“社会人力”自己チェック」に取り組みましょう。社会人としての考え方や仕事に対
する姿勢についての設問に答えることで、できているところや足りないところを確認し、自分自
身への理解を深めてください。

・ 欄外下部には、「新入社員・若手社員に贈る30の言葉」を掲載しています。松下幸之助をはじめ、
日本の産業界の大先輩にあたる多くの経営者の言葉を参考に、30の言葉にまとめたものです。
仕事や会社生活で疑問・悩み・壁などにぶつかったとき、これらの言葉が導きとなってくれるで
しょう。
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　あいさつはコミュニケーションの入り口です。社内の人ときちんとあいさつをすることは

当然のことですが、とくに初対面の人やお客様にとっては、あなたの最初のあいさつが、あ

なた自身やあなたの会社全体を評価する一つの基準にもなります。仕事はあいさつに始まり

あいさつに終わると心得ましょう。

あいさつ名人になろう

● 「あいさつ」の基本ポイント

あ
・あかるく
・あいての
　目を見て

い
・いつも
・いつでも
　笑顔で

さ
・さきに
・さわやか
　な声で

つ
・つづける
・(相手に)
　つたわる

● 効果的なあいさつのしかた
❶ 自分から先に
❷ 名前や肩書をつけて　(「○○部長、おはようございます」など )
❸ ひと言添える (「おはようございます。昨日はお疲れさまでした」のように )
❹ 心を添える (気持ちのこもっていないあいさつは、しないのと同じ )

　指導員より

今日の記録　　　　月　　　日　（　　）

社会人としての基礎知識
社会人生活を送るうえで必要

な基礎知識を、簡潔に紹介して
います。しっかり学習して、身
につけてください。
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指導員より
記録の内容について、また指

導していて気づいたことなど
を、指導員がフィードバックし
ます。

今日（○週目）の記録
その日（その週）学んだこと、

気づいたこと、疑問点、あるい
は今後の課題などを整理して書
き、指導員に提出します。


