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ビジネス基礎

  社会人のバイブルとして、
必要な考え方、スキルを網羅

  ＜2024年版＞
  ・「原点回帰」をコンセプトにリニューアル
  ・社会人としての基本姿勢として
 「人としてあるべき姿勢」を追加

  ・「仕事をするうえでの
 コミュニケーションの基本」を新設

  ・「付録：書類の発送の仕方」を新設

■製本版テキスト販売 10月～

   ５冊１セット 9,900円（税込）

■インストラクションガイド販売 11月下旬～

  １冊 3,300円（税込）

ビジネス文書

  基本の「型」「ルール」を習得

  ＜2024年版＞
  ・書類送付状の書き方
  ・郵便の送り方
   など、新人が触れる機会が
   少なくなった点を強化
  ・文書作成における
   AIの活用について追加

■製本版テキスト販売 11月～
  ５冊１セット 11,000円（税込）

 

できるビジネスパーソンの
１０の心得・行動  ～職場の常識編 

「常識・当たり前」のことこそ、差がつく

１０の心得・行動はお客さまアンケート、
当社内でのヒアリング調査を実施して作成。
近年の新人の傾向として周囲への
配慮不足が言われているが、
「知らないからできない」という点も目立つ。
職場の暗黙知と言われることを先に学ぶ。

・共有物の取り扱い方
・印鑑・鍵の保管の仕方
・整理整頓・ゴミの捨て方
・使えると「大人」なフレーズ
・ワンランク上の身だしなみ
・成長に欠かせない自己研鑽

■製本版販売（予定） 1月頃～

２０２４年新人研修のおすすめタイトル

研修名 内容・特徴

（新入社員・新社会人向け）モラル＆コンプライアンス研修
～不祥事・情報漏えいと組織への損害

・近年の新人の傾向にはモラルの意識の低下も見られていた。身近な事例を取り上げ、
組織人として働くうえでの意識を醸成する

（新入社員・新社会人向け）金融リテラシー向上研修
～お金の基礎知識を習得する

・新社会人が身につけておくべき、家計管理力・ライフプランニング力・資産形成力に
ついて学ぶ

Microsoft Office研修～Excel応用
・Excelの基本は知っている、受講済という場合におすすめ
・2024年春より新入社員向けの公開講座として新設

（新入社員・新社会人向け）電話応対基礎研修       
・電話応対は苦手とする人が多いため、より実践的に改訂
・ロールプレイングで繰り返し演習する形式に

新作

■おすすめの新作・リニューアル ※公開・講師派遣ともに実施可能

※このほかにも、インソースでは多様なテーマの新人研修を取り揃えております （ビジネスマインド・ビジネススキル・ＩＴ/ＤＸスキル・業界・職種に特化した研修 など）

新作

新作

https://www.insource.co.jp/bup/bup_newcomeroffice.html
https://www.insource.co.jp/bup/bup_newcomer_call.html
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別冊付録「金融トラブル防止のためのQ&A BOOK」のご紹介

ビジネス基礎テキストには、「金融トラブル防止のためのQ&A BOOK（日本貸金業協会様協賛）」を
別冊付録として添付いたします。

講師派遣型研修 公開講座 テキスト販売

お客さま先に講師を派遣し、希望の日
程、内容で研修を実施する
オーダーメイド型研修
（２３年１１月～付録添付開始）

講座、日程、場所(会場）を選択し、
１名から受けさせることができる
パッケージ型研修
（２３年１２月～付録添付開始）

毎年ブラッシュアップを重ねており、
初めて登壇する社内講師でも安心な
充実のテキスト
（２３年１０月～付録添付開始）

新人は初めて収入を得る方や、一人暮らしを始める方も多いため、金融リテラシーを備えることで、
社会人としてのスタートが不安の少ないものとなります。

■ 別冊付録つきビジネス基礎サービス

♦ ＰＯＩＮＴ ♦

✓ お金の基本を改めて理解できる

✓ 金融トラブルを防ぐための注意点を
わかりやすく学べる

✓ 資産を増やすことだけでなく、
失わないことにも意識を向ける

✓ リスク感度を高める

社会人デビューしたてで狙われやすい
新人を守る

※本サービスは、日本貸金業協会様・インソースによる社会貢献活動のための企画のため、付録にかかる追加費用はございません
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