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成長とは、階段を上っていくこと。

一段一段、確かな一歩を踏み出していくことで、

大きな成長へとつながっていく。

そんな変化のきっかけを生み出していくことが、

私たちの存在意義です。

お客様にはまっすぐ。常識には懐疑的に。

本質を見抜き、枠にとらわれず、的を射抜く。

正解をなぞるのではなく、正解を超える成果を

新しい発想で示していきたい。

成長できる喜びも、一人ひとりの可能性も

もっと大きく広がる世の中へ。

私たちは、お客様の期待を越え続けていきます。
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IECがお届けするもの 企業や自治体の人材育成のお手伝いをする会社です。私たちの主な事業をご紹介します。

HPはこちら

受託事業

●社内試験制作代行
●通信教育事務管理代行
●研修動画制作代行
●研修募集＆申込受付管理システム
●集合研修のeラーニング化

人材開発の確かな実績

集合研修事業

●集合研修の企画・運営
●研修効果を高めるフォローツールの提供

お客さまに合わせた
研修の企画、運営、フォローを
きめ細やかに

通信教育事業

●学習支援制度の構築・サポート
●通信教育講座の企画・制作
●オリジナル教材の企画・制作
●通信教育図書館（講座カスタマイズ）

学習意欲と知識・スキルの
向上に貢献

【私たちの大切にする価値観】【私たちの大切にする価値観】

現状に甘んじず、私たちは変革に挑み続けます。

常識にとらわれず、私たちは新たな視点や物事の本質を模索し続けます。

お客様の本当の力になっているか。

あらゆる局面で自らに問いかけながら、一人ひとりの可能性を切り拓いていきます。

現状に甘んじず、私たちは変革に挑み続けます。

常識にとらわれず、私たちは新たな視点や物事の本質を模索し続けます。

お客様の本当の力になっているか。

あらゆる局面で自らに問いかけながら、一人ひとりの可能性を切り拓いていきます。

あなたの一歩を
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通信講座

COMING 2026

IECが変わる 学習体験が変わる
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通信講座

COMING 2026

IECが変わる 学習体験が変わる
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感情や思考など形がないものを
言語化する力を鍛える

「伝わらない」の
ストレスがなくなる

コミュニケーション齟齬を防いで、
業務効率アップ

各巻多数のワークつきで、
定着に必要なアウトプットが充実

雑談によって相談のハードルが下がる効果が期待できます。
社内コミュニケーションが活性化することで、無用なトラブルを回避したり、
業務を円滑に遂行したりといった効果が期待できます。

３ステップで「言語化力」を鍛えます

「言いたいことがわからない」
を解消する

「言葉が見つからない」
を解消する

「上手く伝わらない」
を解消する

新
講
座 
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雑談ができるようになりたいと思っていても、「盛り上げなければならない」「うまく話さなきゃ」といった思い込
みが、苦手意識や会話の疲れにつながっている方も多いのではないでしょうか。この講座では、無理に盛り
上げるのではなく、自分らしく自然に話せる雑談力を育てることを目指します。自己理解や“問い方”の工夫、
会話の間の受け止め方などを学びながら、ラクに会話できる感覚を身につけていきます。雑談が苦手だと感
じている方も、日常で安心して会話できる自信を育てられる講座です。
監修：大野 萌子（一般社団法人日本メンタルアップ支援機構代表理事、産業カウンセラー、2級キャリアコンサルティング技能士）

うまく話すより、無理せず話せるほうが心地いい。

語彙力トレーニング36
詳しいコース内容は→P.43

言語化力トレーニング38
詳しいコース内容は→P.44おすすめ関連講座

POINT

がんばらない雑談

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回

▼ 1か月 ｜ 
言いたいことを見つける編

本講座は、「伝わらない」「言葉にできない」の悩みを解消し、感情や思考、五感などの曖昧な内面を的確に言語化する力を養う
通信講座です。
自己理解の深化と共感を生む表現力を身につけることで、社内コミュニケーションの質が向上し、信頼関係の構築や業務効率の
改善を目指します。
また、プライベートでは自分の思いや好きなものを伝えたり、共感を得たりと人間関係がスムーズになる要素も満載です。

思いや考えに「ピタッ」とはまる言葉がみつかる。

語彙力トレーニング36
詳しいコース内容は→P.43

超実践！解いて、鍛える　大人のための国語力講座39
詳しいコース内容は→P.44おすすめ関連講座

POINT

言語化力トレーニング
「言葉にできない」がなくなる

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト３冊、提出課題３回

カリキュラム

▼ 1か月 ｜ 雑談テクニック編
●第1章　雑談は必要なものなのか？
●第2章　話の聞き方の基本を知ろう
●第3章　話し方の基本を理解しよう

▼ 2か月 ｜ 自分スタイル発見編
●第4章　自分の雑談タイプを診断しよう
●第5章　タイプ別　よくある雑談シチュエーションの解決方法
●第6章　自分なりの雑談の形を作ろう

▼ 3か月 ｜ ワークブック
他人と比較せず「自分らしい雑談の形」を見つけるワークに取り組みます。書き出す・振り返る・言語化するプロセスを通じて、
安心感のある雑談スタイルを定着させ、“自然にできるようになる実感”を育てます。

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。

●言語化のスタートラインに立つ前に
言語化とはどんな力か／言語化力が注目さ
れているワケ／働き方の変化／AI時代の言
語化力
●言語化で変わる未来
感情のコントロール／言語化で人間関係が
変わる
●頭の中の整理術
周囲の観察／自分の心の中の観察／情報収
集の仕方／深掘りの仕方／AIから学ぶ
●考えを整理するメソッド
ロジカルに考えるとは／思考整理のフレーム
ワーク／5W1Hで整理する／要点を見つけ出す

▼ 2か月 ｜ 
モヤモヤを言葉にする編
●「モヤモヤ」の正体に迫る
意見があるのに言葉にできないとき／違和感
を言葉にする／納得できないことを意識する
／感情と事実を分ける／「やばい」「エモい」
を掘り下げる
●語彙力について知る
言語化力の基礎は語彙力／語彙力がもたら
すメリット／知っている言葉と使える言葉／使
える言葉を増やす
●たくさんの言葉にふれる
言葉を知る機会を増やす／声に出して読む
／短歌・俳句に親しむ／言葉を聞く／アウト
プットする

▼ 3か月 ｜ 
伝えるテクニック編
●伝えるためのポイントを整理する
「誰に」「何を」を整理する／相手によって使う
言葉を変える／相手の知りたいことを考える
●語彙力で言いたいことを具体化する
言いたいことを見定める／擬人化やたとえを
使う／数や固有名詞を使う／形容詞に気を
つける
●会話のためのチェックポイント
相手や目的に合わせた言葉選び／時と場合と
目的を考える／具体化と抽象化を使い分ける
●状況に応じた言語化力を身につける
伝え方を設計する／興味を引くテクニック／
比喩・比較・キーワードを使う／帰納法と演
繹法

※カリキュラムは変更の可能性がございます。

オンライン環境で
コミュニケーションが
取りづらいという声も多い

業務が円滑に進む！

雑談がないと
相談のハードルが高い

雑談していると
相談のハードルが低い

雑談

相談 相談

郵便添削 Web添削 郵便添削 Web添削
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▼ 3か月 ｜ 
伝えるテクニック編
●伝えるためのポイントを整理する
「誰に」「何を」を整理する／相手によって使う
言葉を変える／相手の知りたいことを考える
●語彙力で言いたいことを具体化する
言いたいことを見定める／擬人化やたとえを
使う／数や固有名詞を使う／形容詞に気を
つける
●会話のためのチェックポイント
相手や目的に合わせた言葉選び／時と場合と
目的を考える／具体化と抽象化を使い分ける
●状況に応じた言語化力を身につける
伝え方を設計する／興味を引くテクニック／
比喩・比較・キーワードを使う／帰納法と演
繹法

※カリキュラムは変更の可能性がございます。

オンライン環境で
コミュニケーションが
取りづらいという声も多い

業務が円滑に進む！

雑談がないと
相談のハードルが高い

雑談していると
相談のハードルが低い

雑談

相談 相談

郵便添削 Web添削 郵便添削 Web添削
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初心者でもOutlookの基礎から応用までわかる

Outlookで効率的にメールを活用する方法がわかる

今日からすぐに実践できる効率化の方法を学べる
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若手育成に取り組みたい気持ちはあるのに、どう関わればいいのかわからない。育成に割く時間もなく、日々
の業務に追われてしまう──そんな葛藤を抱えるプレイングマネジャーが増えています。世代間ギャップや価
値観の違い、キャリア支援、ハラスメントへの配慮など、育成に求められる視点が広がる中、この講座では、若
手との信頼関係を築く関わり方と、育成のための時間を生み出す視点を実践的に学びます。若手の主体的
な成長を促すために不可欠なコミュニケーション方法や環境づくりを知り、それらに積極的に取り組む時間
を創出するための業務整理や委任の方法を習得。育成が成果を生み、成果がさらなる余裕を生む──そん
な好循環の働き方を、自分のスタイルとして手に入れる一歩を踏み出しましょう。

育てたい。でも、方法がわからない、
時間もないあなたへ

「任せる」技術75
詳しいコース内容は→P.53

コーチング入門76
詳しいコース内容は→P.54おすすめ関連講座

POINT

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト3冊、提出課題3回

はたラク仕事術　スリム化・自動化・AI活用90
詳しいコース内容は→P.58おすすめ関連講座

1日1時間のスキマを生み出す！

Outlook効率化講座新・若手育成マニュアル
時間に追われる今どきマネジャーのための

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：16,830円
■ 教材構成：テキスト1冊/提出課題2回

▼ 1か月 ｜ 若手のトリセツ
●今どき若手を理解する
●今どき若手と信頼関係を築く
●若手の能力を飛躍的に伸ばす育成のコツ
●若手が働きやすい場所をつくる

▼ 2か月 ｜ 結果を出す育成術
●若手が辞める理由を知る
●若手のやる気の引き出し方
●失敗を成長の場に変える
●若手が模倣したいマネジャーの姿

▼ 3か月 ｜ 向き合う時間づくり
●捨てられる業務
●減らせる業務
●変えられる業務

カリキュラム

毎日のメール処理や日程調整に追われ、「気づけば1日が終わっている…」そんな経験はありませんか？この
講座では、Outlookを“なんとなく”使っている方でも、1日1時間のスキマ時間を生み出せる時短テクニックを
習得できます。基本操作から始めるので初心者も安心。さらに、便利な裏技や知られざる機能を徹底活用す
ることで、メール検索・整理、予定やタスク管理まで一気に効率化できます。学んだその日から使える実践的
なTipsばかりだから、確実に成果を実感。「なんか忙しい」が「余裕あるわ～」に変わり、やりたい仕事に集中
できる働き方を実現しましょう。

Outlookをなんとなく使っている人
「もっと時短できます！」

POINT

▼ 1か月 ｜ Outlookの基本を知ろう
●Outlookの基本操作を知ろう
●メールの基本操作を知ろう
●メールを検索・整理しよう
●メールの便利な機能を活用しよう

▼ 2か月 ｜ Outlookの機能を有効活用しよう
●連絡先を管理しよう
●予定を管理しよう
●タスクを管理しよう
●Outlookをさらに活用しよう

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。
・Office 2024アプリケーション、またはMicrosoft 365がインストールされたPCをご用意ください。
・本講座はOutlook2024に対応した講座となっております。
※カリキュラムは変更の可能性がございます。

・受信トレイをタスクリスト化
・メール内容を予定表に即登録

5分短縮

・メール仕分けはボタンで1発
・ファイル添付の超速ワザ
・定型メールを自動作成

10分短縮

多くのプレイングマネジャーが直面している「時間がない」「業務が優先」といった
実情にも踏み込みます。業務の棚卸しや委任の工夫を通じて、
育成に充てる余裕を確保する方法を学ぶことで、「わかっているけどできない」の
根本問題を解消します。

若手育成
若手の価値観を理解し、

主体性を育むための指導や
コミュニケーションを実践

時間創出
捨てる、減らす、変えるの観点で

自身の業務を整理し、
マネジメントの時間を創出

郵便添削 Web添削郵便添削 Web添削

※テキストは技術評論社の『今すぐ使えるかんたん Outlook2024［Office 2024／Microsoft365両対応］』を使用しています。
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若手育成に取り組みたい気持ちはあるのに、どう関わればいいのかわからない。育成に割く時間もなく、日々
の業務に追われてしまう──そんな葛藤を抱えるプレイングマネジャーが増えています。世代間ギャップや価
値観の違い、キャリア支援、ハラスメントへの配慮など、育成に求められる視点が広がる中、この講座では、若
手との信頼関係を築く関わり方と、育成のための時間を生み出す視点を実践的に学びます。若手の主体的
な成長を促すために不可欠なコミュニケーション方法や環境づくりを知り、それらに積極的に取り組む時間
を創出するための業務整理や委任の方法を習得。育成が成果を生み、成果がさらなる余裕を生む──そん
な好循環の働き方を、自分のスタイルとして手に入れる一歩を踏み出しましょう。

育てたい。でも、方法がわからない、
時間もないあなたへ

「任せる」技術75
詳しいコース内容は→P.53

コーチング入門76
詳しいコース内容は→P.54おすすめ関連講座

POINT

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト3冊、提出課題3回

はたラク仕事術　スリム化・自動化・AI活用90
詳しいコース内容は→P.58おすすめ関連講座

1日1時間のスキマを生み出す！

Outlook効率化講座新・若手育成マニュアル
時間に追われる今どきマネジャーのための

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：16,830円
■ 教材構成：テキスト1冊/提出課題2回

▼ 1か月 ｜ 若手のトリセツ
●今どき若手を理解する
●今どき若手と信頼関係を築く
●若手の能力を飛躍的に伸ばす育成のコツ
●若手が働きやすい場所をつくる

▼ 2か月 ｜ 結果を出す育成術
●若手が辞める理由を知る
●若手のやる気の引き出し方
●失敗を成長の場に変える
●若手が模倣したいマネジャーの姿

▼ 3か月 ｜ 向き合う時間づくり
●捨てられる業務
●減らせる業務
●変えられる業務

カリキュラム

毎日のメール処理や日程調整に追われ、「気づけば1日が終わっている…」そんな経験はありませんか？この
講座では、Outlookを“なんとなく”使っている方でも、1日1時間のスキマ時間を生み出せる時短テクニックを
習得できます。基本操作から始めるので初心者も安心。さらに、便利な裏技や知られざる機能を徹底活用す
ることで、メール検索・整理、予定やタスク管理まで一気に効率化できます。学んだその日から使える実践的
なTipsばかりだから、確実に成果を実感。「なんか忙しい」が「余裕あるわ～」に変わり、やりたい仕事に集中
できる働き方を実現しましょう。

Outlookをなんとなく使っている人
「もっと時短できます！」

POINT

▼ 1か月 ｜ Outlookの基本を知ろう
●Outlookの基本操作を知ろう
●メールの基本操作を知ろう
●メールを検索・整理しよう
●メールの便利な機能を活用しよう

▼ 2か月 ｜ Outlookの機能を有効活用しよう
●連絡先を管理しよう
●予定を管理しよう
●タスクを管理しよう
●Outlookをさらに活用しよう

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。
・Office 2024アプリケーション、またはMicrosoft 365がインストールされたPCをご用意ください。
・本講座はOutlook2024に対応した講座となっております。
※カリキュラムは変更の可能性がございます。

・受信トレイをタスクリスト化
・メール内容を予定表に即登録

5分短縮

・メール仕分けはボタンで1発
・ファイル添付の超速ワザ
・定型メールを自動作成

10分短縮

多くのプレイングマネジャーが直面している「時間がない」「業務が優先」といった
実情にも踏み込みます。業務の棚卸しや委任の工夫を通じて、
育成に充てる余裕を確保する方法を学ぶことで、「わかっているけどできない」の
根本問題を解消します。

若手育成
若手の価値観を理解し、

主体性を育むための指導や
コミュニケーションを実践

時間創出
捨てる、減らす、変えるの観点で

自身の業務を整理し、
マネジメントの時間を創出

郵便添削 Web添削郵便添削 Web添削

※テキストは技術評論社の『今すぐ使えるかんたん Outlook2024［Office 2024／Microsoft365両対応］』を使用しています。
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127の困りごと解決テクニックを収録。
さまざまな困りごとの解消に役立ちます。

試行錯誤していた時間が省かれるので、時短が実現します。

アプリケーションを操作する課題で、現場で使える力を育てます。
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ビジネスの現場でたびたび遭遇する「Excelでこんなことはできないか？」という疑問や悩み。気づけば試行
錯誤に丸一日をかけてしまった……という人も少なくないはずです。本講座は、Excel実務でのよくある疑問
や悩みをシーン別にまとめ、実現かつ時短で解決するテクニックを解説しています。マネするだけで諦めてい
た計算やデータ処理が実現できるだけでなく、数分で終わらせることを叶えます。「逆引き索引」を採用して
いるので、講座学習後も手元において、困ったときの手引きとしても長くお使いいただけます。Excelを使うす
べての人に受けてほしい講座です。
※テキストは日経BP社の『逆引き！Excel実務ワザ大全　増補新版』を使用しています。 ※テキストは技術評論社の『パワーポイント・デザインブック 伝わるビジュアルをつくる考え方と技術のすべて』を使用しています。

Excelのあんなこと、こんなこと――
できる！を増やして時短を目指す！

Excel集計・抽出テクニック139
詳しいコース内容は→P.71

Excel思考術135
詳しいコース内容は→P.70おすすめ関連講座

POINT

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：16,830円
■ 教材構成：テキスト1冊、提出課題2回

１分で伝わる資料のつくり方43
詳しいコース内容は→P.45

これでわかる PowerPoint 2024128
詳しいコース内容は→P.69おすすめ関連講座

PowerPointデザインの
考え方と技術

時短を叶える
Excel実務ワザ127

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト1冊、提出課題３回

▼ 1か月 ｜ 入力・表・計算編
●Excelの基本　●データ入力
●表の編集　●計算＆集計

カリキュラム

よい商品やサービスをつくれば自然と売れるという時代が過去のものとなり、それを魅力的に伝えることの重要性が増しています。
PowerPointは情報をまとめるツールとして、誰もが手軽に使え、優れた機能を持っています。そんなPowerPointの機能を存分に使
いこなしながら、自分の力でビジュアルを組み立てていくノウハウを3ステップで解説していきます。
①デザインの視点で考える（Mind & Thinking）
②ビジュアルを設計する（Build the Visual）
③パワポでつくってみる（Create with PPT）
レイアウト、文字組み、配色、インフォグラフィック、アニメーションなど、「伝わるビジュアル」をつくるためのすべてが詰まった一冊です。

魅力的な資料を“サクッ”とつくるためのノウハウが満載 POINT

●デザインの下ごしらえ　●レイアウト　
●文字と文字組み　●色と配色
言語化とはどんな力か、言語化力が注目され
ているワケ、働き方の変化/AI時代の言語化
力／揃える／コントラスト／余白をとる／トー
ン&マナー／要素の配置／書体・フォント／サ
イズと太さ／間隔／行揃え／箇条書き／
RGB／CMYK／HSL／色のトーンと感じ方／
色の数　他

▼ 1か月 ｜ 文字と色編
●イラストレーション　
●インフォグラフィック
単純な図形でつくる／カタチに色を塗る／効
果で質感を生む／本格的なイラストを描く／
トンマナを合わせる／インフォグラフィックの特
性と種類／サイン／アイコン／チャート／表
／グラフ　他

▼ 2か月 ｜ イラスト編
●写真と動画　●アニメーション
目的にあった写真選び／トリミング／複雑な
形で切り抜く／レタッチ／魅力的にレイアウト
／文字を重ねる／動画の時間を調整／「時
間」と「動き」を知る／伝わり方と使いどころ／
アニメーションを設定する／動きの軌跡を設
定する　他

▼ 3か月 ｜ 写真と動画編

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。
※課題内容はイメージです。 ※課題内容はイメージです。

※カリキュラムは変更の可能性がございます。

1から100までの連番を一発でぴったり自動入力する／未
入力のセルに自動で色を付け、入力の必要性を気付かせる
／ピボットテーブルで月ごとや四半期ごとに売上を集計／
顧客名簿を地域別や年代別に分類して人数を調べる　他

▼ 2か月 ｜ 計算・データ活用・グラフ編
●計算＆集計　●データ活用　●グラフ
●印刷＆PDF化　●注目の新機能
「翌月10日」の支払期限を自動計算、休日なら「翌営業日」
とする／2つに分かれた表を、共通項を手掛かりに結合し
て1つにする／住所データを「都道府県」と「市区町村以
下」に分割する／上下逆さまになる横棒グラフを元の表と
同じ並びにする　他

PowerPointデザインの要点を抑えた人気書籍を採用。
「デザインルールに則って、より見やすい資料にする」という
実践課題で、「できる！」までサポートします。

Before

After

郵便添削 Web添削 郵便添削 Web添削
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ビジネスの現場でたびたび遭遇する「Excelでこんなことはできないか？」という疑問や悩み。気づけば試行
錯誤に丸一日をかけてしまった……という人も少なくないはずです。本講座は、Excel実務でのよくある疑問
や悩みをシーン別にまとめ、実現かつ時短で解決するテクニックを解説しています。マネするだけで諦めてい
た計算やデータ処理が実現できるだけでなく、数分で終わらせることを叶えます。「逆引き索引」を採用して
いるので、講座学習後も手元において、困ったときの手引きとしても長くお使いいただけます。Excelを使うす
べての人に受けてほしい講座です。
※テキストは日経BP社の『逆引き！Excel実務ワザ大全　増補新版』を使用しています。 ※テキストは技術評論社の『パワーポイント・デザインブック 伝わるビジュアルをつくる考え方と技術のすべて』を使用しています。

Excelのあんなこと、こんなこと――
できる！を増やして時短を目指す！

Excel集計・抽出テクニック139
詳しいコース内容は→P.71

Excel思考術135
詳しいコース内容は→P.70おすすめ関連講座

POINT

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：16,830円
■ 教材構成：テキスト1冊、提出課題2回

１分で伝わる資料のつくり方43
詳しいコース内容は→P.45

これでわかる PowerPoint 2024128
詳しいコース内容は→P.69おすすめ関連講座

PowerPointデザインの
考え方と技術

時短を叶える
Excel実務ワザ127

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト1冊、提出課題３回

▼ 1か月 ｜ 入力・表・計算編
●Excelの基本　●データ入力
●表の編集　●計算＆集計

カリキュラム

よい商品やサービスをつくれば自然と売れるという時代が過去のものとなり、それを魅力的に伝えることの重要性が増しています。
PowerPointは情報をまとめるツールとして、誰もが手軽に使え、優れた機能を持っています。そんなPowerPointの機能を存分に使
いこなしながら、自分の力でビジュアルを組み立てていくノウハウを3ステップで解説していきます。
①デザインの視点で考える（Mind & Thinking）
②ビジュアルを設計する（Build the Visual）
③パワポでつくってみる（Create with PPT）
レイアウト、文字組み、配色、インフォグラフィック、アニメーションなど、「伝わるビジュアル」をつくるためのすべてが詰まった一冊です。

魅力的な資料を“サクッ”とつくるためのノウハウが満載 POINT

●デザインの下ごしらえ　●レイアウト　
●文字と文字組み　●色と配色
言語化とはどんな力か、言語化力が注目され
ているワケ、働き方の変化/AI時代の言語化
力／揃える／コントラスト／余白をとる／トー
ン&マナー／要素の配置／書体・フォント／サ
イズと太さ／間隔／行揃え／箇条書き／
RGB／CMYK／HSL／色のトーンと感じ方／
色の数　他

▼ 1か月 ｜ 文字と色編
●イラストレーション　
●インフォグラフィック
単純な図形でつくる／カタチに色を塗る／効
果で質感を生む／本格的なイラストを描く／
トンマナを合わせる／インフォグラフィックの特
性と種類／サイン／アイコン／チャート／表
／グラフ　他

▼ 2か月 ｜ イラスト編
●写真と動画　●アニメーション
目的にあった写真選び／トリミング／複雑な
形で切り抜く／レタッチ／魅力的にレイアウト
／文字を重ねる／動画の時間を調整／「時
間」と「動き」を知る／伝わり方と使いどころ／
アニメーションを設定する／動きの軌跡を設
定する　他

▼ 3か月 ｜ 写真と動画編

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。
※課題内容はイメージです。 ※課題内容はイメージです。

※カリキュラムは変更の可能性がございます。

1から100までの連番を一発でぴったり自動入力する／未
入力のセルに自動で色を付け、入力の必要性を気付かせる
／ピボットテーブルで月ごとや四半期ごとに売上を集計／
顧客名簿を地域別や年代別に分類して人数を調べる　他

▼ 2か月 ｜ 計算・データ活用・グラフ編
●計算＆集計　●データ活用　●グラフ
●印刷＆PDF化　●注目の新機能
「翌月10日」の支払期限を自動計算、休日なら「翌営業日」
とする／2つに分かれた表を、共通項を手掛かりに結合し
て1つにする／住所データを「都道府県」と「市区町村以
下」に分割する／上下逆さまになる横棒グラフを元の表と
同じ並びにする　他

PowerPointデザインの要点を抑えた人気書籍を採用。
「デザインルールに則って、より見やすい資料にする」という
実践課題で、「できる！」までサポートします。

Before

After

郵便添削 Web添削 郵便添削 Web添削
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現代人の悩み、「ゆがみ」「たるみ」「むくみ」を解消し、
スッキリした「美ボディ」を目指す

グッズ付コースでは、ドクターエアのエクサガン（LUXE）付

経営者や営業者の見た目が良いと業績・売上がアップするデータも！

内臓負担の軽減や腸活など、体の内側から健康を促進する

～こんなお悩みに～

詳しくはコチラ

・デスクワークで首肩が重い
・座りっぱなしで腰が痛い
・運動後のケアがしたい

POINT

初心者でもPythonを習得して
業務効率化やアプリ作成が可能に

豊富なワークとワークごとのフィードバックで
初心者でも挫折しない

文系非プログラマー、知識ゼロからでも
Pythonが習得できる

●印象upを叶える美ボディ理論
清潔感と良い印象を与える「ビジュアル」とは／体の土台
づくり
●美ボディの基本は姿勢から
基本的な体の構造／姿勢とゆがみのセルフチェック／ゆ
がみのメカニズム／ゆがみにつながるNG習慣／ゆがみ
を直すストレッチ＆エクササイズ
●カラダの調子を内側から整える
腸活と臓活／内臓負担の軽減／簡単腸活レシピ／ストレ
スコーピング／ストレスに強い体づくり
●朝晩の習慣で整える
寝相の歪みをリセットする／だるさを解消する入浴法／む
くみ解消法／肩こり・首こり・腰痛を回避するストレッチ
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面倒な定型作業や繰り返し業務に追われ、「もっと楽にできないかな…」と思ったことはありませんか？
本講座では、AIの力を借りて“文系初心者でも”Pythonをラクに習得できます。
ChatGPTと一緒に学ぶから難しい理論に悩まされず、実際に手を動かしながら「できる！」を実感。Excelや
PDF操作、データ処理など、普段の業務を自動化できるスキルが身につきます。学んだその日から実務に活
かせる内容だから「めんどくさい」作業を手放せます。

めんどくさい作業
“ラクに”自動化しませんか？

わかっておきたい！ プログラミングの考え方と基礎知識153
詳しいコース内容は→P.74

はじめてのプログラミング　スラスラわかるPHP141
詳しいコース内容は→P.71おすすめ関連講座

POINT

■ 受講期間：4か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト2冊、提出課題4回（うち1回は任意課題）

10年後に差がつく　アンチエイジング講座167
詳しいコース内容は→P.79

いつもの生活で無理なく実践！  「疲れにくい」カラダをつくる166
詳しいコース内容は→P.78おすすめ関連講座

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：33,000円 (グッズ付)
 19,910円（グッズなし）
■ 教材構成：テキスト2冊、提出課題2回、記録帳1冊、ドクターエア ※エクサガン（LUXE）

▼ 1か月 ｜ AIを活用してPythonを始めよう
●ChatGPTでPythonを学ぶってどういうこと？ 
●ChatGPTでPythonを学ぶ準備をしよう 
●Pythonに触れてみよう

▼ 2か月 ｜ Pythonの基礎を身につけよう
●数字と文字列を操作しよう 
●条件で分けたり、繰り返したりしよう 
●たくさんのデータを扱おう 
●関数とクラスを使おう

▼ 3か月 ｜ 応用スキルとAI連携を学ぼう
●pandasライブラリを使ってデータ処理をしよう 
●Webのデータを活用しよう 
●プログラムの中からChatGPTを使おう

▼ 4か月 ｜ AIを活用してPythonでアプリを作ろう
●Excel操作を自動化しよう
●画像処理を自動化しよう
●PDFファイルを操作しよう
●テキストファイルを操作しよう
●ファイルやフォルダーを操作しよう
●ChatGPTを活用してアプリを作ってみよう

カリキュラム

近年の健康需要の高まりに合わせて、男女問わずスタイルや見た目を整えることへの関心が高まっていま
す。本講座が指す「美ボディ」とは「ただ細ければいい」というのではなく、「ゆがみ」が矯正され「たるみ」が解
消された、健康的で整ったカラダのことです。
誰でも自宅で手軽にできる筋トレとストレッチを通じて、姿勢や骨のゆがみ、脂肪や筋肉の衰えによるたるみ、
むくみを解消した美ボディづくりを目指します。
自信が持てるスタイルを手にし、「服選びが楽しい」「人前にでるのが怖くない」など、仕事も私生活もイキイキ
とした自分になることを目的とします。

強さの「無段階調整機能」と豊富なアタッチ
メントでいろいろな体の部位とさまざまな
悩みにアプローチ。

自分をもっと好きになる！
筋トレとストレッチで理想の美ボディを

▼ 1か月 ｜ カラダを整える編
●印象upを叶えるボディメイク
ダイエットの基礎／トレーニングの基礎／筋トレの基礎／
引き締めるための運動と食事／美肌をつくる食事
●効果を高めるトレーニング計画
仕事・日常生活とムリなく両立できるメニューづくり／美ボ
ディに近づくPDCA／性格・生活に合ったプログラムの組
み方／モチベーション維持のコツ
●理想の自分へ近づくためのトレーニング
痩せる歩き方／ヒップアップトレーニング／リフトアップ／
通勤で体幹トレーニング

▼ 2か月 ｜ ボディメイク編

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。
※カリキュラムは変更の可能性がございます。

美ボディのつくり方
「ゆがみ」も「たるみ」もこれで解消！ChatGPTでラクに学ぶ！

はじめてのPython

※グッズは予告なく変わる可能性がございます

郵便添削 Web添削

郵便添削 Web添削

※テキストは、マイナビ出版の『ChatGPTとPython AIと、目指せプロ級!』、日経BPの『ChatGPTとPythonで知識ゼロ!自動化アプリ作成』
　を使用しています。
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現代人の悩み、「ゆがみ」「たるみ」「むくみ」を解消し、
スッキリした「美ボディ」を目指す

グッズ付コースでは、ドクターエアのエクサガン（LUXE）付

経営者や営業者の見た目が良いと業績・売上がアップするデータも！

内臓負担の軽減や腸活など、体の内側から健康を促進する

～こんなお悩みに～

詳しくはコチラ

・デスクワークで首肩が重い
・座りっぱなしで腰が痛い
・運動後のケアがしたい

POINT

初心者でもPythonを習得して
業務効率化やアプリ作成が可能に

豊富なワークとワークごとのフィードバックで
初心者でも挫折しない

文系非プログラマー、知識ゼロからでも
Pythonが習得できる

●印象upを叶える美ボディ理論
清潔感と良い印象を与える「ビジュアル」とは／体の土台
づくり
●美ボディの基本は姿勢から
基本的な体の構造／姿勢とゆがみのセルフチェック／ゆ
がみのメカニズム／ゆがみにつながるNG習慣／ゆがみ
を直すストレッチ＆エクササイズ
●カラダの調子を内側から整える
腸活と臓活／内臓負担の軽減／簡単腸活レシピ／ストレ
スコーピング／ストレスに強い体づくり
●朝晩の習慣で整える
寝相の歪みをリセットする／だるさを解消する入浴法／む
くみ解消法／肩こり・首こり・腰痛を回避するストレッチ
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面倒な定型作業や繰り返し業務に追われ、「もっと楽にできないかな…」と思ったことはありませんか？
本講座では、AIの力を借りて“文系初心者でも”Pythonをラクに習得できます。
ChatGPTと一緒に学ぶから難しい理論に悩まされず、実際に手を動かしながら「できる！」を実感。Excelや
PDF操作、データ処理など、普段の業務を自動化できるスキルが身につきます。学んだその日から実務に活
かせる内容だから「めんどくさい」作業を手放せます。

めんどくさい作業
“ラクに”自動化しませんか？

わかっておきたい！ プログラミングの考え方と基礎知識153
詳しいコース内容は→P.74

はじめてのプログラミング　スラスラわかるPHP141
詳しいコース内容は→P.71おすすめ関連講座

POINT

■ 受講期間：4か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト2冊、提出課題4回（うち1回は任意課題）

10年後に差がつく　アンチエイジング講座167
詳しいコース内容は→P.79

いつもの生活で無理なく実践！  「疲れにくい」カラダをつくる166
詳しいコース内容は→P.78おすすめ関連講座

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：33,000円 (グッズ付)
 19,910円（グッズなし）
■ 教材構成：テキスト2冊、提出課題2回、記録帳1冊、ドクターエア ※エクサガン（LUXE）

▼ 1か月 ｜ AIを活用してPythonを始めよう
●ChatGPTでPythonを学ぶってどういうこと？ 
●ChatGPTでPythonを学ぶ準備をしよう 
●Pythonに触れてみよう

▼ 2か月 ｜ Pythonの基礎を身につけよう
●数字と文字列を操作しよう 
●条件で分けたり、繰り返したりしよう 
●たくさんのデータを扱おう 
●関数とクラスを使おう

▼ 3か月 ｜ 応用スキルとAI連携を学ぼう
●pandasライブラリを使ってデータ処理をしよう 
●Webのデータを活用しよう 
●プログラムの中からChatGPTを使おう

▼ 4か月 ｜ AIを活用してPythonでアプリを作ろう
●Excel操作を自動化しよう
●画像処理を自動化しよう
●PDFファイルを操作しよう
●テキストファイルを操作しよう
●ファイルやフォルダーを操作しよう
●ChatGPTを活用してアプリを作ってみよう

カリキュラム

近年の健康需要の高まりに合わせて、男女問わずスタイルや見た目を整えることへの関心が高まっていま
す。本講座が指す「美ボディ」とは「ただ細ければいい」というのではなく、「ゆがみ」が矯正され「たるみ」が解
消された、健康的で整ったカラダのことです。
誰でも自宅で手軽にできる筋トレとストレッチを通じて、姿勢や骨のゆがみ、脂肪や筋肉の衰えによるたるみ、
むくみを解消した美ボディづくりを目指します。
自信が持てるスタイルを手にし、「服選びが楽しい」「人前にでるのが怖くない」など、仕事も私生活もイキイキ
とした自分になることを目的とします。

強さの「無段階調整機能」と豊富なアタッチ
メントでいろいろな体の部位とさまざまな
悩みにアプローチ。

自分をもっと好きになる！
筋トレとストレッチで理想の美ボディを

▼ 1か月 ｜ カラダを整える編
●印象upを叶えるボディメイク
ダイエットの基礎／トレーニングの基礎／筋トレの基礎／
引き締めるための運動と食事／美肌をつくる食事
●効果を高めるトレーニング計画
仕事・日常生活とムリなく両立できるメニューづくり／美ボ
ディに近づくPDCA／性格・生活に合ったプログラムの組
み方／モチベーション維持のコツ
●理想の自分へ近づくためのトレーニング
痩せる歩き方／ヒップアップトレーニング／リフトアップ／
通勤で体幹トレーニング

▼ 2か月 ｜ ボディメイク編

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。
※カリキュラムは変更の可能性がございます。

美ボディのつくり方
「ゆがみ」も「たるみ」もこれで解消！ChatGPTでラクに学ぶ！

はじめてのPython

※グッズは予告なく変わる可能性がございます

郵便添削 Web添削

郵便添削 Web添削

※テキストは、マイナビ出版の『ChatGPTとPython AIと、目指せプロ級!』、日経BPの『ChatGPTとPythonで知識ゼロ!自動化アプリ作成』
　を使用しています。
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豆の種類や産地ごとの特徴など、コーヒーを語れる・深く楽しめる知識が身につく

食べものとの組み合わせ方やアレンジレシピも多数紹介

適度なカフェインは、集中力と業務効率アップにもつながるという研究結果が複数ある

POINT

※佐奈栄学園 カフェズ・キッチン：1996年、「カフェのビジネススクール」として設立し、カフェに関する知識や技術を教えている。
　多くの卒業生がカフェ開業を実現するなど実績多数。

●ライフプランニングと資金計画
●リスク管理
●金融資産運用
●過去問題
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コーヒーが好きな人、コーヒーについて一から学びたい人に向けた入門講座です。コーヒー豆の産地や種類
による違い、基本的な挽き方や淹れ方などの知識を習得できます。また、コーヒー単体だけでなく、お菓子と
のペアリングやアレンジレシピなど幅広い楽しみ方も学べるので、おうちカフェを充実させたい方、お気に入
りの一杯を見つけたい方におススメです。スターターグッズがついているので、どんな道具を選んだらよいか
わからない人も気軽に始められます。

日々なんとなく飲んでいるコーヒー、
もっとおいしくしてみませんか？

知る・語る・楽しむ　ワイン講座171
詳しいコース内容は→P.80おすすめ関連講座

POINT

税金・年金・保険・相続・貯蓄・投資・住宅ローン100145
詳しいコース内容は→P.72

一生もののお金のリテラシー165
詳しいコース内容は→P.78おすすめ関連講座

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：33,000円 (グッズ付)
 19,910円（グッズなし）
■ 教材構成：テキスト２冊、提出課題２回、コーヒーグッズ

▼ 1か月 ｜ 基礎知識編
●コーヒーの歴史と文化
コーヒーの起源／世界への広がり／日本でのコーヒー文化
●おいしいコーヒーの基礎知識
豆選びと焙煎／豆のブランド／淹れ方の違いを知る／
エスプレッソ／モカコーヒー
●豆の挽き方を学ぶ
豆の挽き方／ブレンドに挑戦
●豆選びの知識を深める
豆の種類（南米、中米・カリブ海、アフリカ・中東、アジア・太平洋）

▼ 2か月 ｜ 実践・楽しむ編

カリキュラム

FP（ファイナンシャル・プランニング技能士）の勉強を続けるハードルは「毎日の勉強時間」の確保です。多く
の学習書では1項目に十数ページも割かれ、机にかじりつかないと勉強を進めづらい壁がありました。本講
座のテキストは学習項目をできる限り細分化し、1レッスン２ページ完結型の構成になっているので、スキマ時
間を活用しながら効率的に学習できます。テキストと過去問が一体化、学習スケジュール表や導入漫画など、
継続しやすい工夫も満載で初学者にも安心の内容です。 Web上の確認テスト（提出課題）では、実技試験
を想定した問題を出題。基礎知識の確認だけでなく、試験さながらの応用問題に取り組み、知識の定着を後
押しします。
※テキストは翔泳社の『FP教科書 いつもバタ子さんのFP3級 テキスト&過去問題集』を使用しています。

忙しい社会人でも無理なく学べて、
人気資格をゲット！

▼ 1か月 ｜ ライフプランニングと金融資産編
●タックスプランニング
●不動産
●相続・事業継承
●過去問題

▼ 2か月 ｜ 税と不動産編

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。 ※グッズは予告なく変わる可能性がございます

※カリキュラムは変更の可能性がございます。

FP3級合格講座
（2026年8月開講）コーヒー入門講座

知って楽しい！淹れておいしい！

佐奈栄学園 カフェズ・キッチン監修

●レギュラーコーヒーを淹れてみる
ペーパードリップ／ネルドリップ／サイフォン
●そのほかのコーヒーを淹れてみる
アイスコーヒー／モカコーヒー／エスプレッソ
●コーヒーを引き立てる
砂糖・クリームの選び方／スチームドミルクとフォームドミルク／
ホイップクリーム・シロップ
●アレンジメニューとペアリング
カフェ・オ・レ／ウィンナー・コーヒー／メランジェ／
モカフロスト／ベトナム風コーヒー／
お菓子との組み合わせ方

■ 受講期間：2か月
■ 受講料　：14,630円
■ 教材構成：テキスト1冊、提出課題2回

金財・FP協会の学科・実技（金財の個人資
産相談業務・保険資産相談業務、FP協会
の資産設計提案業務）に対応しています。
書籍を監修したNPO法人Wco.FPの会が
提出課題の制作に協力し、試験合格に向け
た学習を補います。

郵便添削 Web添削

郵便添削 Web添削

・電動コーヒーミル
・ポット
・サーバー
・ドリッパー
・フィルター
・フィルタースタンド
・スプーンメジャー

カリタのコーヒーグッズ付！
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豆の種類や産地ごとの特徴など、コーヒーを語れる・深く楽しめる知識が身につく

食べものとの組み合わせ方やアレンジレシピも多数紹介

適度なカフェインは、集中力と業務効率アップにもつながるという研究結果が複数ある

POINT
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●過去問題

新
講
座 

 

09

新
講
座 

 

10

N
ew

 Course

N
ew

 Course
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POINT

韓国旅行で看板やメニューを読んだり、
あいさつや買い物くらいはできるようになる。

韓国語に加え、文化教養的な知識もあわせて学べる。

ドラマや映画に出てくる単語やフレーズも学べるから、
初学者はもちろん、語彙を増やしたい人にもおすすめ。

韓国を旅するように学ぶ
ハングルと歴史と文化と観光・グルメ

ハングル文字と簡単なフレーズを覚えて声に出してみる。
●文字の書き方
●基本文法
●挨拶や基本フレーズ
●旅行で役立つ便利な言葉

新
講
座 
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新
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「外国人に話しかけられたけど何言ってるかわからない....」「英語できたらかっこいいから勉強しよう」
そう思い英語学習を始めるも結局続かず挫折してしまう。
そんな方が、英語学習を楽しんで続けられ、英語が聞き取れるようになる実践的な講座です。
ストーリーの世界に入り謎を解きながらリスニング力を鍛えていただきます。
まるで謎解きイベントに参加しているかのような気持ちで、続きが気になるから飽きずに学習を続けることが
できます。
学校では教わらないネイティブのコツや、音声変化など「英語を聞き取る力」に必要な要素を盛り込んだ教
材になっております。
日本語のストーリーの中に英語のリスニングパートがあるので、初心者でも安心して学習にお取組みいただけます。

英語の耳を育てて「聞きとれない」卒業！
続きが気になるから学びが続く！

おすすめ関連講座

POINT

ゼロからはじめる韓国語入門208
詳しいコース内容は→P.90

はじめての日常ハングル入門210
詳しいコース内容は→P.91おすすめ関連講座

▼ 1か月目～3か月目
謎解きストーリー（全27回） 英語学習体験（1回あたり）

謎解き×英語学習で「飽きない」学習継続を実現
社会人続かないランキング１位「英語学習」でも、
謎解きミステリーで続きが気になり最後までやり切れる

「聞きとれる」英語耳を育てる実践的なトレーニング
学校では教わらないネイティブのコツ、ディクテーション、
シャドーイングなど実践的なリスニングトレーニング

●第1章：謎の失踪事件（9回）
●第2章：美術館に眠る謎（9回）
●第3章：都市に刻まれた記憶（9回）

●STEP1
英語音声をきいて聞き取り問題と謎解き問題を解答
●STEP2
英文スクリプトと解説（文法、イディオム、重要単語）
穴埋めディクテーション（音声を聞いて英語を書きとる）
音声変化に関するコラム（リンキング、同化、脱落etc）
●STEP3
パラレルリーディング、シャドーイング

カリキュラム

韓国の映画やドラマ、小説、Kpopなど韓国のポップカルチャーの人気は相変わらずで、韓国に興味を持つ人
も多く、旅行先としても一番人気です。目的はグルメ、ショッピング、推し活、美容体験、観光やロケ地巡りなど
様々で、若い人から年配者まで世代も性別も関係なく楽しめるのが理由のようです。
本講座では、ハングル（韓国語）をはじめ、韓国の暮らしや文化、歴史、社会、そして韓国の人々の考え方など
を幅広く学びます。「近くて遠い国」と言われる韓国ですが、日本との違いや共通点を知ることで、韓国への理
解が深まり、旅行やドラマ、映画などももっと楽しく、充実したものになるでしょう。

～ハングルから歴史文化まで～
韓国を知って、学んで、楽しむ

▼ 1か月 ｜ ハングルはじめの一歩

▼ 3か月 ｜ 韓国の歴史、人物、世界遺産と観光名所

韓国人の生活や文化などを理解する。
●知っているようで知らない韓国
●韓国現代社会事情
●“グルメ大国”韓国
●世界を席巻“韓流文化”

歴史や名所、歴史上の人物などについて知る。
●三国・高麗時代を読み解く
●朝鮮時代を読み解く
●記憶と歴史に残る人物と事件
●世界遺産と観光名所を巡る

▼ 2か月 ｜ 韓国の生活、文化、風習

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。 ※カリキュラムは変更の可能性がございます。

「謎解き×リスニング」講座
聞き取れない！続かない！人のための

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト3冊、提出課題3回、音声データ、学習動画

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：完全Web完結/提出課題3回/英語表現フレーズ集（PDF）

中学英語で話す・聴く・書く300200
詳しいコース内容は→P.88

インバウンドの韓国人旅行客と
コミュニケーションを取れる
ようになる。

販売の方

韓国に関する知識を
旅行の提案などに生かす
ことができる。

旅行会社の方
謎解き問題に
チャレンジ！

（2026年4月開講）

郵便添削 Web添削郵便添削 Web添削

基本の20パターンで話せる　やさしい英会話入門199
詳しいコース内容は→P.88
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基礎編（01～04）では、「日常業務でよく使うオフィスアプリケーション（Word、Excel、
PowerPoint）を基礎から学びたい方、使い方をマスターして仕事の効率をアップしたい方
を対象にした講座群です。Office2024はもちろん、Microsoft 365対応なので、アプリケー
ションのアップデートを機に学習したい、最新版で学習したいという方におすすめです。

応用編（05）では、使用頻度の高い関数の使い方や、データの分析、グラフの活用、作業
の自動化のためのピボットテーブル、マクロ、VBAなどの各機能を学習します。これらを習
得することで、 作成した表やグラフを使った多角的なデータ分析、作業の効率化など、
情報を活用するための応用力が身につきます。

※基礎編のテキストは技術評論社の「今すぐ使えるかんたん」シリーズを使用しています。
※応用編のテキストは日経BP社の「Excel2024 応用 セミナーテキスト」を使用しています。
※アプリケーションの更新により、テキストやレポート内容と実際の操作が一部異なる場合があります。
※各コースに対応した Office 2024 アプリケーションがインストールされたパソコンをご用意ください。
基礎編はMicrosoft365でもご利用いただけます。
※上記カリキュラムおよび教材構成は変更の可能性があります。ご了承ください。

オフィスアプリを学ぶ

画像の挿入／はがき
文面／文書保護

講座名

01
これでわかるWord 2024
(Microsoft365対応) 

受講期間

各3か月

受講料

各19,910円

2か月 17,820円

3か月目

箇条書き／文章の装
飾／図・表の作成

2か月目

Wordの基本／文字
入力／文書スタイル

テーブル／ピボット
テーブル／シート02 これでわかるExcel 2024

(Microsoft365対応) 
表示形式／条件付き
書式／データ抽出

Excelの基本／数式
と関数／グラフ作成

03
アニメーション／スラ
イドショー

04

これでわかるPowerPoint 2024
(Microsoft365対応) 

図形／表の作成／グ
ラフの作成／動画の
挿入

PowerPointの基本
／スライド／アウトラ
イン

総まとめ

05

これでわかるWord＆Excel 2024
(Microsoft365対応) 

Excelの基本Wordの基本

これでわかる Excel 2024
応用編　

複数のワークシートを
同時編集するには／
独自の連続データを
作成するには／端数
を処理するには／他

データを並べ替える
には／必要なデータ
を取り出すには／ピ
ボットグラフを作成す
るには／他

１か月目
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【紹介／あいさつ／自分について語る】
●Let me introduce～ ●Excuse me, but are you～　　●I work for
●How many～ ●I'm interested in～　etc

中学英語で話す・聴く・書く300200
詳しいコース内容は→P.88

基本の20パターンで話せる　やさしい英会話入門199
詳しいコース内容は→P.88おすすめ関連講座

自分の英語で簡単なコミュニケーションがとりたい、英語をあらためて勉強したい、そんな方におすすめの講
座です。学生時代に受けた英語の授業では、文法が重視されていたため、実際には使わない例文が取り上
げられることも多くありました。本講座は、これまで学習してきた英文の中から実際の会話に必要なポイント
だけを抽出して、日常生活のリアルな表現を身につけながら、基礎文法もまとめて復習できるように構成さ
れています。

知識や経験が増えた今だからこそ、
英語が効果的に身につく

▼ 1か月 ｜ 速習編 自分や相手のことについて話そう

【意志・依頼／意見／意向／義務・提案】
●I want to～ ●Could you please～ ●You look～ 
●Do you mind～ ●How do you like～ ●Why don't we～　etc

▼ 2か月 ｜ 実践編 自分の意志を伝えよう

【義務・提案／意見・意向／受動態と現在完了形／他】
●You don't have to～Do you mind if～ ●I am planning to～ ●Why not～
●This is for～　　　　●I hear～　 ●Do you know～ ●It is known～　etc

▼ 3か月 ｜ 応用編 相手に情報を伝えよう

カリキュラム

※カリキュラムは変更の可能性がございます。

“やりなおし”英語基礎

■ 受講期間：3か月
■ 受講料　：19,910円
■ 教材構成：テキスト3冊、音声データ、提出課題3回
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英語は社会人の学びなおしテーマとして根強い人気があります。受講生を対象とした当社
アンケートにおいても「次に学習したいテーマ」として、英語が上位に上がっています。
ビジネスシーンや日常生活で多くの英単語や外来語に触れているので、社会人になった今
だからこそ自分の知識や経験と結び付けて習得できます。遅すぎることはありません！

「これでわかる Office 2024」
シリーズ

おすすめ関連講座
今すぐ使えるかんたん Excel関数134
詳しいコース内容は→P.69

Excelマクロ & VBA入門137
詳しいコース内容は→P.70

郵便添削 Web添削

郵便添削 Web添削

受講生アンケート「次に学習したいテーマは？」
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基礎編（01～04）では、「日常業務でよく使うオフィスアプリケーション（Word、Excel、
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※基礎編のテキストは技術評論社の「今すぐ使えるかんたん」シリーズを使用しています。
※応用編のテキストは日経BP社の「Excel2024 応用 セミナーテキスト」を使用しています。
※アプリケーションの更新により、テキストやレポート内容と実際の操作が一部異なる場合があります。
※各コースに対応した Office 2024 アプリケーションがインストールされたパソコンをご用意ください。
基礎編はMicrosoft365でもご利用いただけます。
※上記カリキュラムおよび教材構成は変更の可能性があります。ご了承ください。
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英語は社会人の学びなおしテーマとして根強い人気があります。受講生を対象とした当社
アンケートにおいても「次に学習したいテーマ」として、英語が上位に上がっています。
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当講座の強み

食事・運動・睡眠の観点から、「疲れにくい」健康なカラダづくりを目指す講座です。
正しい健康知識の習得はもちろん、日々の生活で無理なく実践できる、さまざまな
「疲れ」に効くテクニックを実践していきます。

当講座の強み

世代別 受講者の割合

通教人気TOP10ランキング
人気の教育コンテンツは、社会のニーズを図る指標になります。
アイ・イーシーが提供する約240件の講座群から、人気講座をランキング化しました。講座選定の際、参考になれば幸いです。

（2025.3～9まで）

いつもの生活で無理なく実践！ 「疲れにくい」カラダをつくる

通信講座ランキング 4～10位

No.1講座をデータで分析！

詳しいコース内容は→P.78 詳しいコース内容は→P.79

40代に入り疲れや老化を感じることが増えてきたことが受講動機のきっかけでした。
アンチエイジングの学習を通して日々の日常生活を見直すことができました。
学習後は、バランスを意識した食生活を心がけるなどより一層意識を高めることができました。（40代、女性）

これから10年後の為に今からやれることをやりたいと考え、今まで持っていた疑問も解消されました。無
理なく食事面やウォーキングを続けたいと思います。ありがとうございました。（40代、女性）

受講者の声

アンチエイジングのための睡眠や食事、運動やスキンケアなどについて学びます。日本アンチエイ
ジング・ダイエット協会監修のもと、学術的な理論に基づいた方法で、身体の内側も外側も若 し々く
保つことを目指します。

役職別 受講者の割合 受講者の男女比

10位： チームのパフォーマンスを最大化する　心理的安全性100マネジメント

詳しいコース内容は→P.55

9位： 超実践！解いて、鍛える　大人のための国語力講座コミュニケーション

詳しいコース内容は→P.44

8位： Excel マクロ&VBA入門PCスキル

詳しいコース内容は→P.70

7位： 第一種衛生管理者受験合格資格・検定

ワークライフバランス

詳しいコース内容は→P.84

6位： 温泉ソムリエ認定講座資格・検定

詳しいコース内容は→P.86

5位： はじめてのNISA&iDeCo～リアルがのぞける、みんなの投資事情～ビジネス知識

詳しいコース内容は→P.73

4位： 仕事から趣味まで ケースで学ぶ生成AI活用術ビジネス知識

詳しいコース内容は→P.74

10年後に差がつく　アンチエイジング講座
3位

当講座の強み

詳しいコース内容は→P.84

今後の自分のキャリアに活かせたらいいなと思い受講しました。新しい知識を増やせたり、ビジネスに
おける用語も知ることができたりして有意義でした。（40代、女性）

会社の案内で見つけて、ITスキルを向上させたいと思い受講しました。webでレポート提出ができたので、
自分の好きなタイミングで学習を進められるのが良かった。（20代、女性）

受講者の声

一発合格を目指そうとする人を対象にしたテキストを使用し、効率的にかつ短期間で学んでいきます。
ITパスポート試験の最新の出題範囲を100%網羅し、本番さながらのCBT試験の体験ができる過去
問題プログラムが付いており、過去問題8回分（全800問）を収録しています。

資格・検定

ワークライフバランス
ITパスポート試験合格講座

2位1位

同僚の勧めで受講しましたが、健康へのモチベーションがあがり、受講後の今でもウォーキングやストレッチなどの
健康促進運動が継続されています。受講してよかったです。（20代、女性）

加齢により日々の疲れが取り切れていないと感じるようになっていたところ、通信教育の紹介で「疲れにくいカラダを
つくる」の講座を見つけたので、受講を決めました。取り組む中で若干の改善も見受けられましたので、今後も参考に
させていただき、疲れにくいからだづくりを続けて行きたいと思います。（50代、男性）

受講者の声

一般社員・職員
（契約社員・派遣社員・
非常勤職員を含む）

54%

27%
20%

男性

63%

女性

34%

15%

4%

管理職
（部長・課長・
室長など）

中堅リーダー層
（係長・主任・
チームリーダーなど）

パート・アルバイト 回答しない8%56～60歳 5%61～65歳

6%20～25歳

11%

26～30歳

12%

41～45歳

12%

46～50歳

51～55歳

13%

31～35歳

13%

36～40歳

3%
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当講座の強み

食事・運動・睡眠の観点から、「疲れにくい」健康なカラダづくりを目指す講座です。
正しい健康知識の習得はもちろん、日々の生活で無理なく実践できる、さまざまな
「疲れ」に効くテクニックを実践していきます。
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アイ・イーシーが提供する約240件の講座群から、人気講座をランキング化しました。講座選定の際、参考になれば幸いです。
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加齢により日々の疲れが取り切れていないと感じるようになっていたところ、通信教育の紹介で「疲れにくいカラダを
つくる」の講座を見つけたので、受講を決めました。取り組む中で若干の改善も見受けられましたので、今後も参考に
させていただき、疲れにくいからだづくりを続けて行きたいと思います。（50代、男性）

受講者の声

一般社員・職員
（契約社員・派遣社員・
非常勤職員を含む）

54%

27%
20%

男性

63%

女性

34%

15%

4%

管理職
（部長・課長・
室長など）

中堅リーダー層
（係長・主任・
チームリーダーなど）

パート・アルバイト 回答しない8%56～60歳 5%61～65歳

6%20～25歳

11%

26～30歳

12%

41～45歳

12%

46～50歳

51～55歳

13%

31～35歳

13%

36～40歳

3%
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15
逆算思考
～ゴールから導く最短ルート～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 37

16 デジタル思考＆アナログ思考 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 38

17 CREATIVITY & INNOVATION ★ 3 ¥28,600 ¥33,000 38

18 加藤式・脳活力トレーニング ★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 38

19 記憶力と集中力の高め方 ★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 38

20
超実践！解いて、鍛える
数値化講座

☆ 1 ¥10,780 ¥15,180 39

コミュニケーション

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間 団体受講料 一般受講料 掲載

頁

21
新社会人のための
ビジネスコミュニケーション100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 39

22 がんばらない雑談 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 40

23 職場のホウレンソウの育て方 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 40

24
コミュニケーションエラーの
防ぎ方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 40

25 聞く力トレーニング ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 40

26
もっとうまく話す技術　
―シナリオプランニングとスピーキングスキル―

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 41

27
気くばり・心くばりのコミュニケーション術
アクティブリスニング＆アサーション

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 41

28
知恵と工夫のコミュニケーション術
心の読み方・つかみ方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 41

29
ビジネス心理学　
～職場の人間関係から顧客心理まで～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 41

通信教育講座一覧
ビジネスベーシック

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

1
新人のための会社と仕事 
Ａ to Ｚ 100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 34

2
仕事のマナー【最新版】
～ビジネススキルから悩み解決まで～

★ ☆ 3 ¥16,830 ¥21,230 34

3 ビジネス･マナー100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 34

4
部下力　
～成果と評価が高まる仕事術～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 35

5 入社２～３年目研修講座 ★ 3 ¥21,120 ¥25,520 35

6
いつでも役立つ、どこでも役立つ、一生役立つ
ポータブル・スキル24

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 35

7
すぐに使える！　
ビジネス思考力スキル100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 35

8 論理思考力と人間関係力100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 36

9
超実践！解いて、鍛える
論理思考講座

☆ 1 ¥10,780 ¥15,180 36

10
ロジカルスキル大全　
～効率も成果も上がる14のスキル～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 36

11
ストレス少なく、上手に働く　
テレワーク仕事術

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 36

12
仕事力を高める　
考える力の伸ばし方

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 37

13 細谷式・地頭力トレーニング ★ ☆ 3 ¥22,220 ¥26,620 37

14
仮説思考力とフレームワーク思考力
の高め方

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 37

NEW
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30
相手の心理を「読んだ」動かし方をマスター
人の動かし方

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 42

31 ザ・ホスピタリティ ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 42

32
やってみようと思わせる　
上手な教え方・説明のしかた

★ ☆ 3
¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

42

33 伝える技術 ★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 42

34 言い換えの方程式 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 43

35
ねづっちと学ぶ　
上手いこと言う技術

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 43

36
言葉の引き出しを増やす　
語彙力トレーニング

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 43

37 敬語力トレーニング ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 43

38
「言葉にできない」がなくなる
言語化力トレーニング

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 44

39
超実践！解いて、鍛える
大人のための国語力講座

☆ 1 ¥10,780 ¥15,180 44

40
ビジネスコミュ力UPの　
会話力＆文章力100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 44

41
わかりやすく知的な文章の
つくり方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 44

42 はじめてのグラレコ講座 ★ 3 ¥19,910 ¥24,310 45

43
図解・グラフ・イラストを上手に使う
１分で伝わる資料のつくり方

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 45

44
知りたいことがみえる・わかる・引き出せる
ロジカル質問力

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 45

45 商談を成功に導く100の技法 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 45

46 交渉力が高まる24の法則 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 46

47
会議やプロジェクトを成功に導く技術
ファシリテーション100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 46

48
商談でも説明会でも使える
プレゼンテーションテクニック100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 46

49
マンガでわかる　接客・販売の心理学
～「この人から買いたい！」と思わせる～

★ ☆ 2 ¥16,830 ¥21,230 46

50
お客さまが満足する！
クレームの防ぎ方・対応の仕方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 47

51 悪質クレーム＆モンスター対策 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 47

マーケティング

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

52
ケースで分析する競争優位の
マーケティング

★ ☆ 3 ¥25,410 ¥29,810 47

53
なぜ、あのサービスはヒットしたのか？
発想と成功10の物語

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 48

54
逆転劇が生まれた８つの転機
～新たな価値の発見者たち～

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 48

55
はじめての行動経済学　
ビジネスに活かす36のヒント

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 48

56 仕事に役立つ動画活用ガイド ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 48

57
凡人●●さんが勝てるワケ 
不利を有利に変える生き残りの戦略

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 49

58
明暗を分けた決断　
戦国武将“失敗”の歴史に学ぶ

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 49

59
戦国武将の兵法　
～乱世を生き抜く勝利の定石～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 49

60
戦国軍師に学ぶ　

「勝てる」戦略＆戦術立案の極意
★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 49

NEW
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マネジメント

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

61 管理者研修講座 ★ 3 ¥23,210 ¥27,610 50

62 中堅社員研修講座 ★ 3 ¥22,220 ¥26,620 50

63 管理者ベーシック ★ ☆ 4 ¥19,910 ¥24,310 50

64 ビジネス･リーダー ★ ☆ 4 ¥24,310 ¥28,710 51

65 プロフェッショナル・マネジメント ★ ☆ 4 ¥19,910 ¥24,310 51

66 マネジメント・リーダー ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 51

67
時間に追われる今どきマネジャーのための
新・若手育成マニュアル

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 51

68 はじめてのマネジメント入門100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 52

69
管理者の役割と
部下指導のしかた100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 52

70
野村道場　
～野村克也に学ぶリーダーの条件～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 52

71
戦国三英傑に学ぶ 
組織を成功へ導くリーダー８つの特性

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 52

72
織田信長×INNOVATION　
時代を切り開いた天下人の変革精神

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 53

73
リーダーシップの
考え方とスキル100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 53

74 「育てる」技術 ★ ☆ 3
¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

53

75 「任せる」技術 ★ ☆ 3
¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

53

76
部下のやる気を引き出し成果を上げる
コーチング入門

★ ☆ 3
¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

54

77
管理者のための指導力＆
コミュニケーション力アップ

★ ☆
2
3

¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

54

78
部下育成のための
上手な叱り方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 54

79
部下をその気にさせる　
ほめ方・叱り方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 54

80
がんばれと言わない
モチベーションの高め方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 55

81
やる気を起こさせる！　
目標設定と面談の技術

★ ☆ 3
¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

55

82 活気あるチームのつくり方 ★ ☆
2
3

¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

55

83
チームのパフォーマンスを最大化する​
心理的安全性100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 55

84
●●さんでよかった！と言ってもらえる
はじめてのOJT

★ ☆ 3
¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

56

85
新人を短期間に戦力化する
後輩指導法100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 56

86 社内講師養成講座 ★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 56

業務改善

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

87 仕事のＰＤＣＡサイクルの回し方 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 57

88 仕事の改善＆創意工夫100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 57

89 捨てる技術 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 57

90
はたラク仕事術　
スリム化・自動化・AI活用

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 58

NEW
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91
1日1時間のスキマを生み出す！
Outlook効率化講座

☆ 2 ¥16,830 ¥21,230 58

92
やらない仕事を見極め、しくみを作り直す
仕事のスクラップ&ビルド

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 58

93
マネジャーがやるべき
仕事の仕組み化

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 58

94
機会を逃さない、時間をムダにしない
速断・即決のメカニズム

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 59

95 優先順位の付け方･決定の仕方 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 59

96 「すぐやる」仕事術 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 59

97
なぜか仕事のスピードが上がる　
創意工夫の時間活用術（手帳付き）

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 59

98
事務職のための効率化＆
スピードアップ仕事術

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 60

99 事務職のためのミスゼロ仕事術 ★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 60

100
ミスを減らすための
ヒューマンエラーのメカニズム100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 60

101 TTP 徹底的にパクる技術 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 60

102 東大式・問題解決力トレーニング ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 61

103 問題発見＆問題解決100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 61

104 目標達成力の高め方・身に付け方 ★ ☆
2
3

¥19,910
¥22,220

¥24,310
¥26,620

61

財務・会計

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

105
図形で見る、右脳で読む　
はじめての決算書

★ ☆ 2 ¥16,830 ¥21,230 62

106 ビジネス財務 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 62

107 ビジネスに役立つ会計戦略 ★ ☆ 3 ¥25,410 ¥29,810 62

人事・労務

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

108
部下をもつマネジャーのための
人事・労務管理100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 63

109 コンプライアンス100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 63

110
管理者のためのコンプライアンスと
不祥事防止マネジメント

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 63

111 職場のハラスメント対策100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 64

112
社会人としてこれだけは知っておきたい
働く人の法律100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 64

セルフマネジメント

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

113 Self-Esteem 自己肯定感の育て方 ★ ☆ 3
¥19,910
¥39,930

¥24,310
¥39,930

64

114
メンタルタフネス　
～自分の力を最大限に発揮する法～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 65

115
ストレスとの
上手なつきあい方100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 65

116
心理学でひも解く幸せのメカニズム 
幸福学入門

★ ☆ 3
¥19,910
¥39,930

¥24,310
¥39,930

65

117
「思い出せない」・「眠れない」を解消する
デジタルデトックス（グッズ付）

★ 2 ¥19,910 ¥24,310 65

118
だから、強い！

「内向型」のこだわり仕事術
★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 66

NEW
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ダイバーシティ

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

119 ダイバーシティの基礎知識100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 66

120
障害者の目線で考え、行動する　
ユニバーサルマインド＆アクション

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 67

121
働く外国人のための
マンガで学ぶ日本社会

☆ 2 ¥14,300 ¥18,700 67

122
歪曲された11人の武将像　
～歴史に学ぶ、本質を見抜く力～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 67

PCスキル

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

123
これでわかる Word 2024

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 68

124
これでわかる Word 2021

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 68

125
これでわかる Excel 2024

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 68

126
これでわかる Excel 2021

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 68

127
これでわかる Access 2021

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 68

128
これでわかる PowerPoint 2024

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 69

129
これでわかる PowerPoint 2021

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 69

130
これでわかる Word&Excel 2024

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 69

131
これでわかる Word ＆ Excel 2021

（Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 69

132 これでわかる Excel 202４ 応用編 ☆ 2 ¥17,820 ¥22,220 69

133 これでわかる Excel 2021 応用編 ☆ 2 ¥17,820 ¥22,220 69

134
今すぐ使えるかんたん Excel 関数

（2021/Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 69

135
Excel思考術　名人は知っている！関数活用ロジック

（2021/Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 70

136
今すぐ使えるかんたん Excel ピボットテーブル

（2021/Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 70

137
Excel マクロ & VBA入門

（2021/Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 70

138
時短を叶える
Excel実務ワザ127

☆ 2 ¥16,830 ¥21,230 70

139
マクロなしでデキる！ Excel 集計・抽出テクニック

（2021/Microsoft 365対応）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 71

140
PowerPointデザインの
考え方と技術

☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 71

141
はじめてのプログラミング　
スラスラわかるＰＨＰ

☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 71

142
ChatGPTでラクに学ぶ！
はじめてのPython

☆ 4 ¥19,910 ¥24,310 71

ビジネス知識

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

143
自分ごとからはじめる　
SDGsの教科書100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 72

144 これでわかる　株式100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 72

145
知識ゼロからの　
税金･年金･保険･相続･貯蓄･投資･住宅ローン100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 72

146
はじめてのNISA＆iDeCo
～リアルがのぞける、みんなの投資事情～

☆ 2 ¥14,630 ¥19,030 73

NEW

NEW

NEW

NEW

NEW

NEW

NEW

NEW
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147
人生100年時代の
働き方とお金の知識100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 73

148
分析力と問題発見力を高める　
数字の読み方・見せ方・活かし方

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 73

149
世界を正しく見るための　
情報の読みかたトレーニング

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 73

150
世の中のウソ？ホント？ 
統計データで読み解く日本と世界のリアル

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 74

151
知識ゼロからの 
AI・IoT・クラウド・GPU・メタバース100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 74

152
仕事から趣味まで​
ケースで学ぶ生成AI活用術

☆ 2 ¥14,630 ¥19,030 74

153
わかっておきたい！ 
プログラミングの考え方と基礎知識

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 74

154
PC&スマホの安全のために　
個人でできる情報セキュリティ入門100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 75

155
いまさら聞けない　
ビジネス教養としての半導体100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 75

業界知識

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

156
イラストですっきりわかる　
物流のしくみと現代事情

★ ☆ 2 ¥16,830 ¥21,230 75

157
売場スタッフのための 
チェーンストア・量販店のしくみと現代事情

★ ☆ 2 ¥16,830 ¥21,230 76

158
営業担当のための 
チェーンストア・量販店のしくみと現代事情

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 76

159 早わかり！　食品衛生の基本100 ★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 76

160
これでわかる　
早わかり労働安全衛生100

★ ☆ 3 ¥14,630 ¥19,030 76

161 安全衛生管理 ★ ☆ 4 ¥19,910 ¥24,310 77

162 新･監督者基本 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 77

163 ＱＣ・新ＱＣ七つ道具活用 ★ 3 ¥19,910 ¥24,310 77

ワークライフバランス

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

164
40代･50代の　
キャリア＆ライフデザイン研修講座

★ 3 ¥22,220 ¥26,620 78

165
「このままで大丈夫？」を解消する
一生もののお金のリテラシー

★ ☆ 3
¥19,910
¥39,930

¥24,310
¥39,930

78

166
いつもの生活で無理なく実践！ 

「疲れにくい」カラダをつくる
★ ☆ 2

¥19,910
¥33,000

¥24,310
¥37,400

78

167
10年後に差がつく
アンチエイジング講座

★ ☆ 2
¥19,910
¥26,400

¥24,310
¥30,800

79

168
「ゆがみ」も「たるみ」もこれで解消！
美ボディのつくり方

★ ☆ 2
¥19,910
¥33,000

¥24,310
¥37,400

79

169
色と香りでリラックス　
アロマセラピーとリフレクソロジー（グッズ付）

★ ☆ 2 ¥19,910 ¥24,310 79

170
リラクゼーションのための
ウクレレ入門講座

★ ☆ 3
¥19,910
¥29,700

¥24,310
¥34,100

79

171 知る・語る・楽しむ　ワイン講座 ★ ☆ 3
¥19,910
¥28,600

¥24,310
¥33,000

80

172
知って楽しい！淹れておいしい！
コーヒー入門講座

★ ☆ 2
¥19,910
¥33,000

¥24,310
¥37,400

80

173
二人三脚でうまくやる　仕事と育児の両立大作戦！
～産休前から復帰後まで～

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 80

174
子どものしつけが楽になる　
アドラー式・子育て講座

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 80

175 働きながらできる家族の介護 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 81

176
日常のあらゆるリスクから身を守る
自己防衛完全マニュアル

★ ☆ 2
¥19,910
¥28,600

¥24,310
¥33,000

81

NEW

NEW
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177 今日からできる　防災完全マニュアル ★ ☆ 2
¥19,910
¥28,600

¥24,310
¥33,000

81

ペン字

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

178 ビジネスペン字練習帳（初級編） ★ 2 ¥10,780 ¥15,180 82

179 ビジネスペン字練習帳（中級編） ★ 2 ¥11,880 ¥16,280 82

180 ビジネスペン字練習帳（上級編） ★ 2 ¥12,980 ¥17,380 82

181 美しい　ことば・筆ペン・ボールペン ★ 2 ¥13,420 ¥17,820 83

182
ビジネスボールペン（上達） 
～敬語ハンドブック付き～

★ 3 ¥13,420 ¥17,820 83

183
大人のためのモテ字講座

（文字診断付）
★ 4 ¥24,970 ¥24,970 83

184
西洋書道の世界 
はじめてのカリグラフィー（グッズ付）

★ 3 ¥24,310 ¥28,710 83

資格・検定

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間

団体
受講料

一般
受講料

掲載
頁

185 ＩＴパスポート試験合格講座 ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 84

186 第一種衛生管理者受験合格 ☆ 4 ¥25,410 ¥29,810 84

187 第二種衛生管理者受験合格 ☆ 4 ¥22,220 ¥26,620 84

188 宅地建物取引士受験合格 ☆ 5 ¥28,600 ¥33,000 85

189
FP3級合格講座

（2026年8月開講）
☆ 2 ¥14,630 ¥19,030 85

190 日商簿記検定２級受験合格 ★ 4 ¥19,910 ¥24,310 85

191 日商簿記検定３級受験合格 ★ 3 ¥16,830 ¥21,230 85

192 世界遺産検定２級対応講座 ☆ 3 ¥27,500 ¥27,500 86

193 温泉ソムリエ認定講座 ☆ 2 ¥29,700 ¥29,700 86

194 美術検定3級合格講座 ☆ 3 ¥27,500 ¥27,500 86

195 危険物取扱者（乙種４類）合格 ☆ 3 ¥17,820 ¥22,220 86

196 漢字能力検定２級受験合格 ★ 3 ¥14,630 ¥19,030 87

197
文章読解・作成能力検定
２級受験合格

☆ 3 ¥16,830 ¥21,230 87

198
文章読解・作成能力検定
３級受験合格

☆ 3 ¥16,830 ¥21,230 87

語学

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間 団体受講料 一般受講料 掲載

頁

199
基本の20パターンで話せる　
やさしい英会話入門

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 88

200 中学英語で話す・聴く・書く300 ★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 88

201 “やりなおし”英語基礎 ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 88

202
聞き取れない！続かない！人のための

「謎解き×リスニング」講座（2026年4月開講）
☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 89

203
Welcome to JAPAN 
おもてなし英語

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 89

204
簡単！　やさしい！　
100フレーズ旅行英会話

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 89

Renewal

NEW

NEW

028 2026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



205 はじめての日常中国語会話入門 ★ 3 ¥18,920 ¥23,320 89

206 ビジネス中国語会話入門 ★ 3 ¥18,920 ¥23,320 90

207 速習！　接客中国語会話入門 ★ 2 ¥17,820 ¥22,220 90

208
映画にドラマ、K-POPがもっと楽しくなる！
ゼロからはじめる韓国語入門

★ 3 ¥19,910 ¥24,310 90

209
韓国を旅するように学ぶ　
ハングルと歴史と文化と観光・グルメ

★ ☆ 3 ¥19,910 ¥24,310 90

210 はじめての日常ハングル入門 ★ 3 ¥18,920 ¥23,320 91

提携講座

No. 講座名 郵便
添削

Web
添削

受講
期間 団体受講料 掲載

頁

提携
1

マナー・プロトコール検定2級
完全合格講座

★ ☆ 3 ¥19,500 91

提携
2 フードアナリスト®4級 ★ 4 ¥38,500 92

提携
3 フードアナリスト®3級 ★ 6 ¥38,500 92

提携
4 福祉住環境コーディネータ3級 ★ 3 ¥30,800 92

提携
5 福祉住環境コーディネータ2級 ★ 4 ¥35,860 92

提携
6 社会保険労務士講座 ★ 6 ¥52,580 93

提携
7 TOEIC® L＆Rテスト スーパー入門コース ★ ☆ 3 ¥19,800 93

提携
8 TOEIC® L＆Rテスト GET500コース ★ ☆ 3 ¥24,200 93

提携
9 TOEIC® L＆Rテスト GET600コース ★ ☆ 4 ¥34,100 93

提携
10 TOEIC® L＆Rテスト GET730コース ★ ☆ 4 ¥39,600 94

提携
11

声に出す！
スピーキング基礎コース「基本パック」

☆ 3 ¥20,900 94

提携
12

声に出す！
スピーキング基礎コース「フルパック」

☆ 3 ¥25,300 94

提携
13

どんどん話せる！
スピーキング実践コース「基本パック」

☆ 4 ¥30,800 94

提携
14

どんどん話せる！
スピーキング実践コース「フルパック」

☆ 4 ¥37,400 94

提携
15

Act in Englishシリーズ
実戦！ 仕事の英語スピーキングコース「基本パック」

☆ 4 ¥33,000 94

提携
16

Act in Englishシリーズ
実戦！ 仕事の英語スピーキングコース「フルパック」

☆ 4 ¥39,600 94

提携
17 産業廃棄物適正管理能力検定合格講座 ★ 2 ¥25,190 95

NEW
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余計な手間がかからない テーマが幅広い 全従業員に提供できる

通信教育講座の流れ通信教育講座の流れ

制度の導入をお考えの方へ

上記1～4どの場合でも、より充実した教育のために、自己啓発制度と併せて実施されることがほとんどです。

目標管理制度における人事評価項目のひとつに自己啓発を加え、そのひとつの手段として、通信教
育講座の受講を案内します。会社が求める画一的な知識・スキルではなく、個々人の興味関心、
必要に応じたテーマの学習による能力開発、キャリアアップを後押しするものです。

自己啓発制度との連動

受講が始まれば、受講生と教育会社の間だけで、修了まで完結できる。 弊社だけで約240の講座があり、幅広いテーマを学習できます。 意欲があれば、誰でも学習できる。

目標管理制度における人事評価項目のひとつに、ある特定の通信教育講座の受講を加えるもの
で、階層別の必修として活用されることが多いです。企業側が求める知識・スキルの確実な習得を
目指します。

指定受講制度との連動

・そもそも自己啓発制度の始め方がわからない。
・たくさんある講座から何を選んでいいかわからない。
・運営方法に不安がある。

各階層に求められる能力の補完、社会的に重大な関心を集めるような問題が発生した際の
学習等、テーマを絞った形で通信教育講座を必修とする企業も増加傾向にあります。

テーマ別必修教育としての活用

内定者・新人から上級管理職まで、各階層に対して、求められる基礎知識と実務能力を
効率的に身につけることをねらいとしています。各階層での知識・能力レベルの標準化を
図り、また、長期的な人材育成のために教育の体系化を実現します。

階層別必修講座としての活用

開催にかかる金銭的、時間的コストの削減や教育担当者の負担軽減を目的に、一部の集合
研修を通信教育講座の指定受講で代替する動きが増えています。また、集合研修前に参加
者の知識を平準化したり、研修後のフォローツールにしたりするなどして活用されています。

集合研修の代替・補完

通信教育講座を昇格要件の最初のステップとして活用し、修了できたらその後の試験や集
合研修への参加資格を与える形をとることが主流です。昇進・昇格後の役職に求められる
職務定義・基準をクリアしていることの証明として、通信教育講座が活用されています。

昇進・昇格要件としての活用
社員・職員・従業員の皆さまが、自身の仕事や能力、興味に合わせて最適な通信教育講座を選び、 能力開発やキャリアアップを図ります。
企業の教育担当部門／者が選定した講座ラインナップの中から、 学びたい講座を自由に選択する形が主流です。自己啓発制度自己啓発制度

教育担当者や教育を受ける側に余計な手間がかからず、幅広いテーマに対応した学習機会を、全従業員に提供できることが、
自己啓発制度の特徴です。メリットは以下です。

従業員が
受講する

企業が自社の人材に
受講して欲しいものを紹介

アイ・イーシーの
通信教育講座から

1～3のいずれの場合も、われわれ教育会社が
展開する通信教育講座を、企業から従業員（受講生）に
紹介していただく形になります。

通信教育講座の導入・活用
時間や場所にとらわれることなく自分のペースで、選んだテーマを体系的に学習できる通信教育講座。
これを企業内教育においてご活用いただく際には、主に３つの方法があります。

1

目標管理制度に、通信教育講座による学習を組み込んで連動させる形です。 面談で部下の育成方針を決定し、その方針に合った講座を受けて
もらいます。 上司が部下の育成に積極的にかかわることで、職場やチーム単位の学習風土の醸成にもつながります。目標管理制度目標管理制度

目標管理制度との連動には、以下の２つのパターンがあります。

3

各階層、各部門、各職掌等の状況・課題に応じて、企業の教育担当部門／者が講座を指定し、対象となる方に必修で受講していただくものです。
業務上の必須知識・専門知識を体系的に学習することで知識レベルの標準化、仕事の効率化を図ることができます。指定受講制度指定受講制度

以下が、指定受講制度の代表的な活用事例です。

2

1

3

2

4

このような疑問にイチからこたえます。
担当営業にお気軽に
お問い合わせください。

030 2026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



余計な手間がかからない テーマが幅広い 全従業員に提供できる

通信教育講座の流れ通信教育講座の流れ

制度の導入をお考えの方へ

上記1～4どの場合でも、より充実した教育のために、自己啓発制度と併せて実施されることがほとんどです。

目標管理制度における人事評価項目のひとつに自己啓発を加え、そのひとつの手段として、通信教
育講座の受講を案内します。会社が求める画一的な知識・スキルではなく、個々人の興味関心、
必要に応じたテーマの学習による能力開発、キャリアアップを後押しするものです。

自己啓発制度との連動

受講が始まれば、受講生と教育会社の間だけで、修了まで完結できる。 弊社だけで約240の講座があり、幅広いテーマを学習できます。 意欲があれば、誰でも学習できる。

目標管理制度における人事評価項目のひとつに、ある特定の通信教育講座の受講を加えるもの
で、階層別の必修として活用されることが多いです。企業側が求める知識・スキルの確実な習得を
目指します。

指定受講制度との連動

・そもそも自己啓発制度の始め方がわからない。
・たくさんある講座から何を選んでいいかわからない。
・運営方法に不安がある。

各階層に求められる能力の補完、社会的に重大な関心を集めるような問題が発生した際の
学習等、テーマを絞った形で通信教育講座を必修とする企業も増加傾向にあります。

テーマ別必修教育としての活用

内定者・新人から上級管理職まで、各階層に対して、求められる基礎知識と実務能力を
効率的に身につけることをねらいとしています。各階層での知識・能力レベルの標準化を
図り、また、長期的な人材育成のために教育の体系化を実現します。

階層別必修講座としての活用

開催にかかる金銭的、時間的コストの削減や教育担当者の負担軽減を目的に、一部の集合
研修を通信教育講座の指定受講で代替する動きが増えています。また、集合研修前に参加
者の知識を平準化したり、研修後のフォローツールにしたりするなどして活用されています。

集合研修の代替・補完

通信教育講座を昇格要件の最初のステップとして活用し、修了できたらその後の試験や集
合研修への参加資格を与える形をとることが主流です。昇進・昇格後の役職に求められる
職務定義・基準をクリアしていることの証明として、通信教育講座が活用されています。

昇進・昇格要件としての活用
社員・職員・従業員の皆さまが、自身の仕事や能力、興味に合わせて最適な通信教育講座を選び、 能力開発やキャリアアップを図ります。
企業の教育担当部門／者が選定した講座ラインナップの中から、 学びたい講座を自由に選択する形が主流です。自己啓発制度自己啓発制度

教育担当者や教育を受ける側に余計な手間がかからず、幅広いテーマに対応した学習機会を、全従業員に提供できることが、
自己啓発制度の特徴です。メリットは以下です。

従業員が
受講する

企業が自社の人材に
受講して欲しいものを紹介

アイ・イーシーの
通信教育講座から

1～3のいずれの場合も、われわれ教育会社が
展開する通信教育講座を、企業から従業員（受講生）に
紹介していただく形になります。

通信教育講座の導入・活用
時間や場所にとらわれることなく自分のペースで、選んだテーマを体系的に学習できる通信教育講座。
これを企業内教育においてご活用いただく際には、主に３つの方法があります。

1

目標管理制度に、通信教育講座による学習を組み込んで連動させる形です。 面談で部下の育成方針を決定し、その方針に合った講座を受けて
もらいます。 上司が部下の育成に積極的にかかわることで、職場やチーム単位の学習風土の醸成にもつながります。目標管理制度目標管理制度

目標管理制度との連動には、以下の２つのパターンがあります。

3

各階層、各部門、各職掌等の状況・課題に応じて、企業の教育担当部門／者が講座を指定し、対象となる方に必修で受講していただくものです。
業務上の必須知識・専門知識を体系的に学習することで知識レベルの標準化、仕事の効率化を図ることができます。指定受講制度指定受講制度

以下が、指定受講制度の代表的な活用事例です。

2

1

3

2

4

このような疑問にイチからこたえます。
担当営業にお気軽に
お問い合わせください。
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＃ハラスメント ＃企業研修 ＃エンゲージメント

上記3つのテーマを軸に、取り組みやその効果を高めるための課題を紹介し、一般的な解決メソッドを提示します。

さらに、個別の対応やより具体的でコミットメントのある解決策を知りたい場合、専門家に相談が必要になります。

人事・総務担当者の
課題解決コラム
人事・総務担当者の
課題解決コラム

https://iec.co.jp/business-column/

ご相談・お問い合わせはIECまで

週１、2で記事アップ

֊૚ผ ௨৴ڭҭ体ܥਤ
֤֊૚でٻめられる能力やスキルを向上させるためにピッタリな講座をピックアップしましたɻ

No.52 ケースで分析する競争優位のマーケティング
No.81 目標設定と面談の技術　

No.107 ビジネスに役立つ会計戦略　
No.110 管理者のためのコンプライアンスと不祥事防止マネジメント

選択必修（能力補完）コース昇格要件・年次必修コース
通信講座

必修対象者

No.17 CREATIVITY & INNOVATION
No.65 プロフェッショナル・マネジメント

既任課長
部長以上

課長

係長

No.13 細谷式・地頭力トレーニング　
No.47 ファシリテーション100
No.75  「任せる」技術
No.76 コーチング入門　
No.77 管理者のための指導力＆コミュニケーション力アップ

No.79 部下をその気にさせる　ほめ方・叱り方１００
No.82 活気あるチームのつくり方
No.83 心理的安全性100
No.93 マネジャーがやるべき仕事の仕組み化
No.108 人事・労務管理100

No.61 管理者研修講座
No.63 管理者ベーシック
No.162 新・監督者基本

No.8 論理思考力と人間関係力100
No.15 逆算思考　
No.16 デジタル思考＆アナログ思考
No.32 上手な教え方・説明のしかた
No.46 交渉力が高まる24の法則　

No.74 「育てる」技術
No.102 東大式・問題解決力トレーニング　
No.103 問題発見＆問題解決100
No.104 目標達成力の高め方・身に付け方
No.106 ビジネス財務

No.7 ビジネス思考力スキル100
No.38 言語化力トレーニング
No.41 わかりやすく知的な文章のつくり方100
No.43 1分で伝わる資料のつくり方
No.48 プレゼンテーションテクニック100

No.87 仕事のPDCAサイクルの回し方
No.95 優先順位の付け方・決定の仕方
No.105 はじめての決算書
No.113 Self-Esteem　自己肯定感の育て方

No.1 新人のための会社と仕事A to Z 100　
No.2 仕事のマナー【最新版】
No.21 新社会人のためのビジネスコミュニケーション100　

新人指導員
No.84 はじめてのOJT
No.85 後輩指導法100

No.23 職場のホウレンソウの育て方　
No.37 敬語力トレーニング　
No.91 Outlook効率化講座
No.138 時短を叶えるExcel実務ワザ１２７

No.154 個人でできる情報セキュリティ入門100
No.191 日商簿記検定3級受験合格
No.198 文章読解・作成能力検定3級受験合格　新入社員

No.5 入社2～3年目研修講座入社2～3年目

主任 No.66 マネジメント・リーダー

入社5年目
～中堅社員

No.62 中堅社員研修講座

No.64 ビジネス・リーダー
No.67 新・若手育成マニュアル
No.69 管理者の役割と部下指導のしかた100
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＃ハラスメント ＃企業研修 ＃エンゲージメント

上記3つのテーマを軸に、取り組みやその効果を高めるための課題を紹介し、一般的な解決メソッドを提示します。

さらに、個別の対応やより具体的でコミットメントのある解決策を知りたい場合、専門家に相談が必要になります。

人事・総務担当者の
課題解決コラム
人事・総務担当者の
課題解決コラム

https://iec.co.jp/business-column/

ご相談・お問い合わせはIECまで

週１、2で記事アップ

֊૚ผ ௨৴ڭҭ体ܥਤ
֤֊૚でٻめられる能力やスキルを向上させるためにピッタリな講座をピックアップしましたɻ

No.52 ケースで分析する競争優位のマーケティング
No.81 目標設定と面談の技術　

No.107 ビジネスに役立つ会計戦略　
No.110 管理者のためのコンプライアンスと不祥事防止マネジメント

選択必修（能力補完）コース昇格要件・年次必修コース
通信講座

必修対象者

No.17 CREATIVITY & INNOVATION
No.65 プロフェッショナル・マネジメント

既任課長
部長以上

課長

係長

No.13 細谷式・地頭力トレーニング　
No.47 ファシリテーション100
No.75  「任せる」技術
No.76 コーチング入門　
No.77 管理者のための指導力＆コミュニケーション力アップ

No.79 部下をその気にさせる　ほめ方・叱り方１００
No.82 活気あるチームのつくり方
No.83 心理的安全性100
No.93 マネジャーがやるべき仕事の仕組み化
No.108 人事・労務管理100

No.61 管理者研修講座
No.63 管理者ベーシック
No.162 新・監督者基本

No.8 論理思考力と人間関係力100
No.15 逆算思考　
No.16 デジタル思考＆アナログ思考
No.32 上手な教え方・説明のしかた
No.46 交渉力が高まる24の法則　

No.74 「育てる」技術
No.102 東大式・問題解決力トレーニング　
No.103 問題発見＆問題解決100
No.104 目標達成力の高め方・身に付け方
No.106 ビジネス財務

No.7 ビジネス思考力スキル100
No.38 言語化力トレーニング
No.41 わかりやすく知的な文章のつくり方100
No.43 1分で伝わる資料のつくり方
No.48 プレゼンテーションテクニック100

No.87 仕事のPDCAサイクルの回し方
No.95 優先順位の付け方・決定の仕方
No.105 はじめての決算書
No.113 Self-Esteem　自己肯定感の育て方

No.1 新人のための会社と仕事A to Z 100　
No.2 仕事のマナー【最新版】
No.21 新社会人のためのビジネスコミュニケーション100　

新人指導員
No.84 はじめてのOJT
No.85 後輩指導法100

No.23 職場のホウレンソウの育て方　
No.37 敬語力トレーニング　
No.91 Outlook効率化講座
No.138 時短を叶えるExcel実務ワザ１２７

No.154 個人でできる情報セキュリティ入門100
No.191 日商簿記検定3級受験合格
No.198 文章読解・作成能力検定3級受験合格　新入社員

No.5 入社2～3年目研修講座入社2～3年目

主任 No.66 マネジメント・リーダー

入社5年目
～中堅社員

No.62 中堅社員研修講座

No.64 ビジネス・リーダー
No.67 新・若手育成マニュアル
No.69 管理者の役割と部下指導のしかた100
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ藤原佳世（おふぃすドーモ代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀはじめて社会に出る新卒内定者
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

社会人としてのマナーやスキル、考え方を身につける講座です。この講座では、組織の一員として働く心構えからビジネ
スマナー、具体的な仕事の進め方、オンライン環境での働き方、キャリアデザインの重要性まで、これだけ押さえておけ
ば大丈夫という、社会人として最低限必要な知識＆スキルをすべて網羅しました。１ページ１テーマの構成で、わかりや
すい図解を交えて解説しているので、わかりやすく、素早く、社会人としての基本スキルについて学ぶことができます。

ελʔτ͕؊৺ɻ಺ఆऀˍ৽ਓ教育ͷܾఆ൛

৽ਓͷͨΊͷձࣾͱ̖�ࣄ࢓�UP�̯����1

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】会社と仕事の基本に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ͰڥϏδωε؀͍͠ݫ
ੜ͖ൈ͘஌ࣝ

組織のしくみ／コンプライアンス／お金の流れ／企業が求める人材／職業観の確立／キャリア
デザイン／効率的な成長方法　他

3 ࣮຿ʹ͋ͨΔ४උͱ
৺͑ߏ

言葉遣い／職場コミュニケーション／効率を上げる仕事術／電話応対／テレワーク／Web会議
／ビジネスマナー　他

ͷϚφʔ̡ࣄ࢓ ৽൛࠷ ɹrʙϏδωεεΩϧ͔Β೰Έղܾ·Ͱʙ2

社会人の作法として大切なビジネスマナーから、すぐに役立つ仕事のコツ、さらに、毎年更新される最新のビジネス知識まで、
社会人に必要なことをまとめて学べる講座です。新入社員から２、３年目の若手にとって、実践的な内容になっています。
Point①　�ビジネスマナーから仕事術、最新ビジネス用語まで、社会人に必要なことがすべてまとめて学べる！
Point②　�若手が悩む「なかなか聞けないけどよくある困りごと」がまとまっている！

࣮຿Ͱଈɺ໾ཱͭ࠷৽Ϛφʔˍࣄ࢓ज़Ϩγϐ͕ຬࡌʂ

1 ϏδωεϚφʔ
印象アップのための心得／なぜ“ビジネスマナー”が重要なのか／好印象を与えるあいさつと
表情をマスターしよう／正しい敬語のつかい方を身につけよう／ホウレンソウ（報連相）を徹底
しよう／文書での社内コミュニケーションの基本　他

2 ϏδωεεΩϧ 聴く力、話す力、伝える力／相手を理解するために傾聴力を高めよう／考える力、書く力／問題
を解決する力を持とう／チームワーク力を高めよう／最新ビジネス用語集　他

3 ʮΑ͋͘Δh ͨͬࠔ ʯɦ
έʔεελσΟ

３か月目は、若手社員の「よくある『困った』」を取り上げ、誰も教えてくれないようなことを、ケース
スタディを通じて学んでいきます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
˙�ஶ ɿऀ【テキスト監修：裕木信午】【ケーススタディ著者：丹羽將喜】
⾣�受講ର৅ ɿऀ新入社員１〜３年目、マナー学習をやり直したい中堅・ベテラン社員
੒ɿテキスト1冊、ケーススタディ集1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ϏδωεŋϚφʔ���3

༣ศఴ࡟
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༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ビジネスパーソンならだれもが身につけておきたいビジネスマナーを学ぶ講座です。新入社員や新人を教育する
ことになった方、顧客満足の考え方と、人と接する際のマナーを習得したい方には必須の内容になっています。
近年ビジネス現場では欠かせない「携帯電話のマナー」「メールのマナー」についても解説しています。
すべてのページに図解があるので、視覚的にわかりやすく、素早くマナーを身につけていくことができます。

ͩΕ΋͕਎ʹ͚͓͖͍ͭͯͨϏδωεϚφʔ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ビジネス・マナーに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2
͜Ε͚͓͚֮ͩ͑ͯ͹
ஏ͔ͣ͘͠ͳ͍
ϏδωεϚφʔجຊ

マナーとは相手を思いやること／マナーとエチケットの違い／感じの良い挨拶のポイント／
言葉づかいの大切さ／間違いやすい敬語／電話対応の基本的マナー／
ビジネス文書の基本的マナー　他

3
ϚφʔΛकͬͯ
ਓͱ઀͠·͠ΐ͏
ϏδωεϚφʔ࣮ફ

接客応対の基本的マナー／お客さまの性格にあわせた対応を／取次ぎとご案内の仕方／名刺交換
の仕方、お茶のマナー／紹介・訪問のマナー／良い人間関係を築くコツ　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ水元澄子（㈱ミズ・インターナショナル代表取締役）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、特に新入社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。
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上司に仕事を手伝ってもらったとき、いつもより仕事の成果や効率が上がった経験をした人も多いでしょう。これ
は権限や経験、人脈といった「上司の持つ力」が働いたからです。つまり、つねに上司の力を引き出せれば、自
身の成果・効率アップが望めるということです。ただし、上司に信頼され、評価を上げなければ簡単には引き出せ
ません。本講座は部下視点に立ち、「上司」の立場や機能を理解することからはじまり、上司をサポートして信頼
と評価を勝ち取る「フォロワーシップ」、そして上司の力をうまく引き出す「ボス・マネジメント」について学んでいきます。

ࣄ࢓ ʠ͕͏·͍ʡϠπ΄Ͳɺ্ ࢘ΛΑ͘஌͍ͬͯΔʂ

෦Լྗɹʙ੒ՌͱධՁ͕ߴ·Δࣄ࢓ज़ʙ4

1 ੒ՌͱධՁΛ
ΊΔ෦Լྗͱ͸ߴ

上司を動かすためには信頼が必要／戦略的に上司を動かし自身の成果を高める／フォロワーシップ
の大切な2軸／上司の取り組みに対して当事者意識を持つ／ボス・マネジメントで“使いたい”
上司の機能／上司の強みと弱み／上司の価値観　他

2
্࢘ͷ৴པͱ
ධՁΛߴΊΔ
ઓུతߦಈ

上司のタイプ別報連相／伝えるタイミングを考える／気配りは観察・思考・行動／相手の半歩先
を行く／交渉は心をつかみ、論理で攻め、情で落とす／上司を評価するクリティカル・シンキング
／上司との対立を生まない批判の伝え方　他

3 ࣮ફɹ෦Լྗ ３か月目は、ワークブックを使って、テキスト学習の振り返り・実践を行っていきます。「上司の
観察日記」をつけながら、評価や成果を高めるためのアプローチ方法を探っていきます。

˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ仕事の成果・効率を上げたい方、ご自身の評価を上げたい方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

AIをはじめとしたITテクノロジーの躍進によって、会社や業界に限定されるようなスキルは、突如としてテクノロジーに代替されて
しまうかもしれません……。そんな時代だからこそ、会社や業界にとらわれない、どこでも戦力になれる、誰にでも必要とされる能力
＜ポータブルスキル＞は今まで以上に重要な能力になっていきます。本講座は、ポータブルスキル一つひとつがどんなものか、
仕事でどのように活かせるかを知り、各スキルを実際に鍛えていきます。また、各スキルはＩＥＣ開発のビジネスに必要となる24の
チカラを測定するWEBテスト「Pazz」と連動しているため、テスト結果を踏まえ、長所を伸ばし、短所を克服することができます。

࣌୅Λଊ͑ͯɺਅʹٻΊΒΕΔεΩϧΛ

͍ͭͰ΋໾ཱͭɺͲ͜Ͱ΋໾ཱͭɺ一ੜ໾ཱͭɹϙʔλϒϧɾεΩϧ��6

1 ϙʔλϒϧεΩϧͱ͸ʁ
ʗ�ͭͷϚΠϯυฤ

変化する労働環境／いま、求められるポータブルスキル／イノベーションマインド／チャレンジ
精神／柔軟性／主体性／規律性／競争性／持続性／協調性／他

2 ��ͷೳྗฤ 構想力／発見力／利益・計数感覚／組織管理力／育成力／論理思考力／問題解決力／業務遂行力
／情報活用力／対人関係力／表現力／理解力／精神力／発想力／行動力／働きかけ力／他

3 ࣮ફϊʔτ ３か月目は、ワークブックを使って、本コースで学んだ各スキルをケーススタディで実践的に鍛えて
いきます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。
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εΩϧ���7ྗߟࢥΔʂɹϏδωε͑࢖ʹ͙͢

本講座では、ビジネスに使えるさまざまな思考力ツールをひとまとめにして学ぶことができます。仕事の中でよく耳に
する「論理思考（ロジカルシンキング）」から、普段なかなか学べる機会のない「デザイン思考」や「イノベーション
思考」、「アナロジー思考」まで、３か月を通してあらゆるビジネス思考を網羅します。その中から、ビジネスに役立つ
エッセンスを吸収し、実際の業務に活かすことを目指します。ビジネスで使える思考法を一気に学べる講座です。

ͳΔ͋Ε͜Εɺͥʹؾ 〜ΜͿֶ΂·͢ʂ

1
਍அݾࣗ
ঢ়Λݱ
νΣοΫʂݾࣗ

【自己診断】ビジネス思考力に関する知識を自己チェック！
〇×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ૯߹తʹ෺ΛݟΔ
Ϗδωεྗߟࢥ

データや事実に則して物事を考える論理思考／「本当にそれでいいのか」を見直す批判的思考／
思考を妨げる既成概念を捨てるゼロベース思考／決まった枠組みをうまく活用するフレーム
ワーク思考／他

3 ໨తผʹ෺ΛݟΔ
Ϗδωεྗߟࢥ

今あるものを基に最善策を考える仮説思考／創造性で新しい価値を生み出すイノベーション
思考／デザイナーの発想を仕事に活かすデザイン思考／「読む」より「見る」で理解を深める図解
思考／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ若手〜ベテラン社員まで
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ21,120円（一般受講料：25,520円）
˙�ஶ ɿऀ高橋　朗（㈲無敵ブランド　代表取締役先生）
⾣�受講ର৅ ɿऀ入社２、３年目の社員
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、問診票１枚、講師からの手紙1枚、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣

「仕事はひととおり覚えてなんとなくこなせる」入社２、３年目は、これからの数年をどう過ごすかでその後の状況が大きく変わる、大切な
節目の時期にあたります。この講座では、通常の入社２、３年目研修で実際に行われている内容を、そのままテキストにしました。学習
前に記入する「問診票」と「診断用マークシート」で、受講生の特性と抱える問題点を講師が分析、受講生へ向けた手紙＆アドバイス
と、一人ひとりに個別に作成したオリジナル課題で、いままでの通信教育にないヒューマンタッチな個別指導を実現しました。

మ͸೤͍͏ͪʹଧ͍ͪͨʜʜେࣄͳ࣌ظͷ教育ʹ

ೖࣾ̎ʙ̏೥໨ݚम講座5

1 ໰਍ථˍ਍அ
問診票を提出すると、添削講師が診断の結果、学習をはじめるにあたってのメッセージを書いた
手紙、そして診断結果で見えてきた受講生一人ひとりが抱える、仕事上の悩み・問題にあわせて個
別に作成した提出課題を送ります。

2 ਓੜΛ੒ޭ΁ಋ͘
��ͷখ͞ͳश׳

32の習慣まとめシート／自分の強み・弱みを分析する／自分の理想・夢を書き出してみる／行動
計画を立てる　他

3 ��୅ͷ͏ͪʹ஌͓͖͍ͬͯͨ
ϏδωεεΩϧˍૅج஌ࣝ

効率よく仕事を進める／ミスなく素早く仕事をする／周りの人と協力して働く／後輩を指導す
る／より質の高い仕事をする　他
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༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

࿦ཧྗߟࢥͱਓؒؔ���8ྗ܎

仕事は、問題解決の連続です。論理思考で問題を発見し、状況を分析し、情報を収集し、目標を設定し、戦略や企画
を考え、決断し、実行していくことが求められます。そして、それぞれの段階や場面は、人との関わりのなかで行われるわけ
ですから、コミュニケーション力も必要です。本講座では、こうした仕事に必要な知恵とスキルを学びます。そのスキルは、
どういうときに使われ、どのような考え方・方法があるかを紹介し、自分なりにスキルを高める方法を身につけていきます。

Ϗδωεʹඞཁͳ��ͷεΩϧΛݫબ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】論理思考力と人間関係力に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ਓ間ؔྗ܎ΛߴΊΔ 自己表現力をつける／会話能力を高める／論理的思考を自己演出するためのTPO／企画書の
まとめ方／論理的プレゼンテーションの方法／ディベート力の育て方／交渉力を磨こう　他

3 ࿦ཧྗߟࢥΛߴΊΔ 情報収集力を高めよう／問題発見力を高めよう／構想力を磨こう／戦略の立案力を磨こう／
説得力ある論理とは／決断力を磨こう／自己管理力・時間管理力を高めよう／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ新入社員や若手社員〜中堅社員まで
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

˙�受講期間ɿ1か月
˙�団体受講料ɿ10,780円（一般受講料：15,180円）
˙�ஶ ɿऀ北村良子
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿ提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※本講座は、Web受講のみとなります。教材の配送はありません。

難しいと思われがちな「論理思考」の技術・思考法・テクニックを、クイズを解きながら身につけられる講座です。
ときには難解な問題にも主体的に挑みながら、ロジカル思考の習得を目指してみてください。1か月間、頭を
フル回転させて問題に挑戦していただきます。

�͔݄ؒղ͍ͯղ͍ͯղ͖·͘Δɹ৽֮ײͷ࿦ཧߟࢥ講座

௒࣮ફʂղ͍ͯɺ஁͑Δɹ࿦ཧߟࢥ講座9

1 ࿦ཧߟࢥΛ஁͑Δ

ΊΔߴΛྗ࡯؍˔
　物事を正しく整理して見極める力を鍛える30問
˔਺త֮ײͱྗࢉܭΛߴΊΔ
　数を感じるセンスと数字を見抜く力を鍛える30問
˔಄ͷճసͱϫʔΩϯάϝϞϦΛߴΊΔ
　脳のメモ帳といわれるワーキングメモリのパフォーマンスを高める30問
˔৘ใ෼ੳྗΛߴΊΔ
　情報を理解して分析し、深く考えて答えを見つける力を養う30問
˔ԾઆྗߟࢥΛߴΊΔ
　特定の情報から仮説を立てるための30問
ʻऔΓѻ͏ߟࢥ๏ͷ一ྫʼ
　帰納法、演繹法、MECE、フェルミ推定、フレームワーク思考など

ετϨεগͳ͘ɺ্ खʹಇ͘ɹςϨϫʔΫࣄ࢓ज़11

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��全社員
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

世の中の変化や働き手のニーズの移り変わりにより、「テレワーク」という働き方が必要とされることが増えてき
ました。このことを好意的に受け止める方もいる一方、少なくない方が「仕事がやりづらくならないだろうか」
「きちんとコミュニケーションが取れるだろうか」「サボらずに働けるだろうか」と不安を覚える方も少なくありません。
こうしたテレワーカーの疑問や悩みを解消し、オフィスと変わらぬ（あわよくば、それ以上の）意欲と生産性を、家
からでもあげることを目指す講座です。

�Կͨ͠Β͍͍ʁ�Ͳ͏ͨ͠Β͍͍ʁٙ໰ɾ͓ ೰Έղফ͠·͢

1 ฤૅج
自分のワーク・ライフ・バランスを考える／テレワークのデメリットも考えておこう／
社内の人との関わり方／セキュリティはルール・技術・人の三位一体で守る／
テレワーク・ハラスメントを防ぐために／ジョブ・アサインメントで成果とやる気を向上　他

2 ࣮ફฤ
テレワーク時の身だしなみ／テレワーク中の顧客対応／オンライン営業のテクニック／
Web会議にありがちなNG／会議参加者に求められること／生活リズムと気分転換／運動不足
の解消／子どもがいる家庭の場合／自宅以外でのテレワーク　他

ϩδΧϧεΩϧେશɹʙޮ཰΋੒Ռ΋্͕Δ��ͷεΩϧʙ10

すべての「ロジカル」の源であるロジカルシンキングと、ロジカルに考えたことを筋道だったままアウトプットする
ことについて学びます。ロジカルシンキングについては、それが有効な場面からその構成要素、具体的にどう
ロジカルシンキングを進めていくか、身につけていくかまで、詳しく解説していきます。ロジカルなアウトプットでは、
ビジネスパーソンが日々行うことをいかに論理的で効率的に進め、どう成果につなげていくかを主眼に、シーン
別に細かく見ていきます。

࿦ཧΛͯ͠࢖ۦखʹೖΕΖɺࣗ ෼্࢙ߴ࠷ͷޮ཰ˍ੒Ռ

1
ϩδΧϧ
γϯΩϯά
ʴΞΫγϣϯฤ

今なぜロジカルシンキングが必要か？／「6W2H」を駆使する／答えを選択する＝実行する／伝え
なければ、伝わらない／ロジカル段取り／ロジカル意思決定／ロジカルマーケティング／ロジカル
問題解決／他

2 ϩδΧϧ
ίϛϡχέʔγϣϯฤ

ロジカルライティング／ロジカル社内文書／ロジカルメール術／ロジカルスピーキング／ロジ
カル「ほうれんそう」／ロジカル質問／ロジカル商談／ロジカルファシリテーション／ロジカル
プレゼンテーション　他

3 ϫʔΫϒοΫ 学んだ内容を実務に活かすためのワークに取り組みます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ仕事の成果・効率を上げたい方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

036 2026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY

ビ
ジ
ネ
ス
ベ
ー
シ
ッ
ク



୹ϧʔτʙ15࠷ɹʙΰʔϧ͔Βಋ͘ߟࢥࢉٯ

逆算思考とは、ゴール(目標)を想定して、そこに到達するために「今やるべきことは何か」、「どのように進める
か」を逆算しながら実行手段を考える思考法で、仕事の段取りを決める際、計画を立てる際などに役立ちます。
本講座では、逆算思考を「目標設定」「タスク設計」「スケジューリング」「タスク管理」の4ステップに分け、その
ポイントを整理しながら、実践方法を解説していきます。本来の目標を見失わず、最短距離・最短時間で業務が
遂行でき、一定の成果が出せるようになることを目指します。

γϯϓϧ͚ͩͲ࣮ફ͕೉͍͠ɺߟࢥࢉٯͷϙΠϯτΛղઆ��

1 ʮ໨ඪઃఆʯͱ
ʮλεΫઃܭʯ

逆算思考とは何か／「目標（ゴール）」から考え、「手段（ルート）」を設定／積立思考と逆算思考とのち
がい／逆算思考のための4STEP／目標の重要性／逆算思考に必要なのは「近くの目標」／忘れては
いけない「締め切り」／タスクの「洗い出し」／ロジカルシンキング／大切なのは「実行可能性」　他

2 ʮεέδϡʔϦϯάʯ
ͱʮλεΫ؅ཧʯ

タスクの優先順位／タスクを測る4つの指標／緊急度×重要度のマトリクス／「他者の時間」を
考慮／十分な「バッファ」を用意／「スケジュール通りじゃない＝悪」ではない／全員に「見えている」
／管理は「シンプルイズベスト」／計画変更に対応できないとき／手段が目的化しない　他

3 ϫʔΫϒοΫ ケーススタディを通して、逆算思考の実践トレーニングをしていきます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ԾઆྗߟࢥͱϑϨʔϜϫʔΫྗߟࢥͷߴΊํ14

問題解決のための2つの思考法、「仮説思考（問題や課題がなんなのか結論から考える）」と「フレームワーク思考（問題を
フレームで、俯瞰的に捉える）」を身につけることにより、仕事に役立つ思考力と問題解決力を高めていく講座です。仮説思考
の良いところは、少ない労力で結論を得ることができること。そして、仮説を立てる際の論点の整理や、仮説検証に役立つのが、
フレームワークです。本講座では、仮説思考とフレームワーク思考を連携させ、具体的に問題解決を導く方法を学んでいきます。

໰୊Λղ͘ΧΪ͸ɺ͋ ͳͨͷ಄ͷதʹ͋Δ

1 ໰୊ղܾϓϩηεͷجຊͱ
ϑϨʔϜϫʔΫߟࢥ

そもそも問題解決とは何か？／仮説思考とは？／フレームワーク思考とは？／創造と論理を連携
させよう／イシューツリーで課題を構造化しよう／他

2 Ծઆͷཱͯ ɾํ
Ծઆͷূݕͷ͔ͨ͠

仮説検証の基本的な考え方／仮説のコツ①「顧客の視点から発想しよう」／仮説のコツ②「常識
の枠から自由になろう」／グラフで仮説を検証しよう／検討課題の洗い出しをしよう／他

3 ΊΔߴΛྗߟࢥ
ʰτϨʔχϯάϒοΫʱ

仮説思考とフレームワークを自分のものにするための、テキストと連動したトレーニングブックです。
練習問題に取り組むことにより、実践的な力を身につけていきます。

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ河野　誠
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回、トレーニングブック1冊ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

Δྗͷ৳͹͠ํ12͑ߟΊΔɹߴΛྗࣄ࢓

「よく“もっと考えろ”と言われる……」「考えているのに結果が出ない……」。このような評価をされる人は、決して
考えていないわけではなく、考え方が間違っているだけなのです。本講座では、ビジネスでの問題解決にあたり、
成果（答え）を出すためにはどのように考えたらよいのか、「考えるプロセス」を学習します。実際に頭を使いながら
挑戦するトレーニングなので、ただテキストを読んで終わりにはならず、確実に能力がアップする内容となっています。

ϏδωεͰ੒ՌΛग़ͨ͢Ίͷ͑ߟΔྗͷ্޲

1 ςΩετϒοΫ ビジネス上で評価される“考え”とは？／“良い考え”を生み出すために／思考の基本プロセス
思考・アイデア発想に役立つ情報整理法／アイデア発想力を高める方法　他

2 τϨʔχϯάϒοΫ

アイデア力と思考を柔軟にするトレーニング（頭を柔らかくし視点を広げる設問）／発想法を使って
アイデアの幅を広げるトレーニング（思考方法を練習する設問）／基本プロセスに沿ったケース
スタディ・トレーニング（仕事に即した実践的な設問）／考えるツールを使った整理・発想トレー
ニング（ツールを使って解答する設問）　他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ岡野治雄（ブレインフォース代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀアイデアを出すのが苦手な方、論理的に考えられるようになりたい方
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

テクノロジーの進歩に伴い、私達の仕事の多くは、近い将来ロボットに取って代わられると言われています。
莫大な知識を記憶できるだけでなく、与えた作業を早く正確にこなすことができるロボットに淘汰されないために
は何が必要でしょうか？ それは、いま自分の持っている知識や情報を最大限に活かして、仮説を立てたり、未知
の世界に思考を広げたりできる、本質的な「考える力」です。本講座では、３か月かけて「考える」ということを
徹底的に学び、どんな場面でも深く考えられる地頭力を養成していきます。

஌ࣝ΍ޮ཰͚ͩͰ͸ϩϘοτʹউͯͳ͍࣌୅͕΍͖ͬͯͨ

୩ࡉ ɾࣜ஍಄ྗτϨʔχϯά13

1 ಈฤىճ࿏ɹߟࢥ
全ては無知の知から始まる／あなたはどこまで「自分の頭で考えている」か？／思考停止から脱する
ための「なぜ？」／「考える」ことのメリット／思考回路を起動するためのヒント／「上位目的」の存
在を知ろう／他

2 ฤ׵ճ࿏ɹసߟࢥ 「知識重視→思考力重視」への転換／「知識型」と「思考型」の思考回路の違い／なぜいま「知
識量」から「思考力」なのか？／「情報がなくても先に進んでいく」ための仮説思考／他

3 ฤ༺׆ͷ࣮ફߟࢥ 「思考の盲点を克服する」ためのフレームワーク思考／思い込みや思考の癖をなくすには／モレ
とダブりがないこと（MECE）／フレームワークとは「思考の白地図」のこと／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ�22,220円（一般受講料：26,620円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ頭を使う仕事をする方、問題解決やアイデア創造が苦手な方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。
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˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ28,600円（一般受講料：33,000円）
˙�ஶ ɿऀ清水 洋（早稲田大学商学学術院教授）
⾣�受講ର৅ ɿऀ20代後半〜30代の社員、これから会社を担っていくコア社員
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題3回、映像教材ߏࡐڭ�⾣

本講座では、今後、仕事に新しい価値を生み出していける人材を育てるための力を、「クリエイティビティ」と「イノベーション」の
２つに分けて学習します。「クリエイティビティ編」では、いかに固定観念（自分の思考にロックをしているもの）をはずすかに焦点
をあてます。「イノベーション編」では、“イノベーションとは経済的な価値を生み出せるもの”の観点から、イノベーションとはなにか、
イノベーションのパターンとは、などを学び、基本や型を知ることで、型破り（イノベーション）を効果的に行えるようにします。

͜Ε͔Βͷࣄ࢓ʹඞཁͳʮ૑଄ʯͱʮมֵʯͷྗ

$3&"5*7*5:���*//07"5*0/17

1 ΫϦΤΠςΟϏςΟฤ クリエイティビティとは／ルールから自由になる／新しいつながりを大量生産する／ボトルネッ
クとブレークスルー／埋もれないアイデアのレシピ／あなたの組織をかえるために／他

2 Πϊϕʔγϣϯฤ
イノベーションとは何か／イノベーションにはパターンがある／組織のイノベーション／イノベー
ションが生まれる組織とは／オープンイノベーション／イノベーションの民主化／あなたのイノベー
ションを考える／他

3 ଔ࿦ʢमྃ՝୊ʣ 「事業開発」「組織開発」「業務革新」の中から1つテーマを選択し、企業へ宛てた企画提案書を作成、
提出する。

σδλϧߟࢥˍΞφϩά16ߟࢥ

1 σδλϧߟࢥฤ 「2つの思考」が必要とされる理由／「デジタル思考」を学ぼう／「デジタル思考」を使ってみよう
（垂直思考・フレームワーク思考・批判的思考・分析的思考）

2 Ξφϩάߟࢥฤ 「アナログ思考」を学ぼう／「アナログ思考」を使ってみよう／２つの思考の落とし穴
（水平思考・デザイン思考・仮説思考・システム思考）

3 ϫʔΫϒοΫ 多様な思考のフレームワークの使い方
（練習問題で〇〇思考の使い方をそれぞれマスターする）

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

デジタル化する社会では、データを正しく利用し、理論的な考え方をする「デジタル思考」は必須のスキルです。
一方、AIや機械に取って代わられないためには、常に変化する「最適解」を導き出す思考力も欠かせません。
「デジタル」＝最新、「アナログ」＝後進と思うかもしれませんが、定義が定まりきっていない新しいものを理解
するには物事の「曖昧さ」を捉え、絶対的な正解に縛られずに考える「アナログ思考」がカギです。本講座では、
多様な思考のフレームワークを「デジタル的」と「アナログ的」に分け、それぞれの使い方を訓練することで確実
な知力を磨きます。

ʮσδλϧʯͱʮΞφϩάʯɺ૒ํͷڧΈΛ෢ثʹ

Ճ౻ ɾࣜ೴ྗ׆τϨʔχϯά18

「最近、人の名前を思い出せない」「自分がなにをやろうとしていたのか、わからなくなることがある」そのような
ことはありませんか？ 脳の機能は、青年期を過ぎると次第に低下します。本講座では、いつまでも若い脳を保つ
ことを目的に、脳に刺激を与えるためのトレーニングを行います。医学博士の加藤俊徳が監修した効果的、
かつ楽しみながら行うことのできるワークや問題によって、脳の持つ８つの機能を活性化させ、今よりももっと
「冴える」ビジネスパーソンを目指します。

೴ͷ̔ͭͷػೳΛ஁͑ɺ͑ࡓΔϏδωεύʔιϯʹ

1 ೴ͷϦζϜΛ੔͑Δ
なぜ脳はマンネリ化するのか／脳のリズムとは／寝ると頭がよくなる！　睡眠の重要性／マン
ネリ脳改善日記を付ける／脳は８つの機能（思考、視覚、伝達、記憶、理解、感情、聴覚、運動）を
持っている／習慣で脳を変える／他

2 ̔ͭͷ೴ػೳΛ஁͑Δ
脳機能を鍛えるためのトレーニング方法を知る／８つの脳機能を鍛えるワークを行う／ふだん
は使わない脳を動かす／脳のはたらきを意識する／脳の個性を伸ばす／脳を刺激する問題を解
く／他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ加藤俊徳（脳内科医）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、日記帳1冊、提出課題2回、付録ゲーム「立体四目並べ」1台ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ夏谷隆治（サイエンスライター、やませみ工房主宰）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員、記憶力や集中力の低下に不安を感じている方
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

「最近、記憶力と集中力が低下した」と感じている方は少なくないはずです。しかし、これは脳が衰えたからではなく、脳を
効果的に使っていないことが原因です。そこで本講座では、脳を活性化し、「記憶する脳」「集中する脳」を作るための方
法や考え方、生活のしかたなどを学んでいきます。脳の仕組みを理解し、そのメカニズムを利用して、積極的に「記憶する脳」
「集中する脳」を作っていきます。そしてそのためにどんな心構えや習慣が必要なのか、日常生活に即して学んでいきます。

຾ͬͨ೴ΛʮهԱɾू தʯ͢ Δ೴ʹ੾Γସ͑Δ

1 ΊํߴԱྗͷه
あなたの記憶力は本当に低下しているのか／感情の老化と「もの忘れ」／
脳はなぜ記憶し、なぜ忘れるのか／日常習慣の中にある記憶力を高めるヒント／
こうすれば忘れる脳が記憶する脳になる！／「記憶の干渉」と忘却　他

2 ूதྗͷߴΊํ
集中力は脳に幸福感を生み出す／あなたの集中力を邪魔するものはなにか／
危機感こそ集中力を一気に高める／細切れ時間の使い方／「集中脳」を作る考え方、生き方／
集中力は脳のどこから生まれてくるのか　他

Ίํ19ߴԱྗͱूதྗͷه
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優秀なビジネスパーソンであれば誰もが実践している「数値化」。情報のDX化・デジタル化が進む現代では、よ
りいっそう数値化の考え方が重要視されています。数値化をすることで、難しい問題をきわめて簡潔に考えられ
るようになる、無駄な行動を減らすことができる、コミュニケーションの齟齬を減らすことができる、などのメリットが
あります。また、錯綜する様 な々情報から身を守るためにも、数値化は大切なスキルになります。本講座は１か月間、
数値化力を鍛えるための問題をひたすら解き続けることで、物事を簡潔に考える力を養っていく超実践講座です。

ʮΈΜͳͯͬݴΔʯͷʮΈΜͳʯ͸Ͳͷ͘Β͍ʁ΋ͷ͝ͱͷղ૾౓Λ্͛Δ਺஋Խ講座

1

目標達成のための数値化で業務効率をUP
コミュニケーションのための数値化で伝達力をUP
論理構成のための数値化で思考力をUP
状況を読み取るための数値化で要約力をUP
計80問の問題に挑戦！

˙�受講期間ɿ1か月
˙�団体受講料ɿ10,780円（一般受講料：15,180円）
˙�ஶ ɿऀ細谷知司
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿ提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※本講座は、Web受講のみとなります。教材の配送はありません。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ中川昌彦（経営コンサルタント）
⾣�受講ର৅ ɿऀはじめて社会に出る新卒内定者
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

PCやスマートフォンなどのツールが普及していくにつれ、実際の人づきあいの機会が減り、知らず知らずのうち
に対人コミュニケーション能力は低下しつつあります。本講座では、コミュニケーション能力に関する内容を中心に、
会社で働く際の心構えや仕事観、ビジネス・マナーや言葉づかいなど、内定者教育に必要な内容を盛り込んで
います。新社会人として必要なコミュニケーションスキルを学ぶことができる講座です。

಺ఆऀ͕͍ͯ͡ײΔෆ҆΍ٙ໰Λղফ͢Δ

৽ࣾձਓͷͨΊͷϏδωείϛϡχέʔγϣϯ���21

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ビジネスコミュニケーションに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ࣾձਓʹͳΔͨΊͷ
४උͱ৺͑ߏ

企業が求める人材が変わる／自分の職業観を確立する／利益を生み出すしくみ／組織ではたら
く心構え／仕事の取り組み方／ビジネス社会のマナー／ビジネスの基本を学ぶ　他

3 Ϗδωείϛϡχέʔ
γϣϯͷجຊ

コミュニケーションってなに／人間関係とコミュニケーション／コミュニケーションのメンタ
ルプロセス／表現力と伝達力の高め方／話し方の基本／上手な聞き方　他

௒࣮ફʂղ͍ͯɺ஁͑Δɹ਺஋Խ講座20

ίϛϡχέʔγϣϯ
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ίϛϡχέʔγϣϯΤϥʔͷ๷͗ํ���24

あいさつにはじまり、上司や同僚との“ホウレンソウ”、お客様へのテレアポ、商談、取引先への発注や交渉等、ビジ
ネスシーンにはコミュニケーションの機会があふれています。そこで何かしらの”エラー”が起きると仕事が進まない
ばかりか、致命的な事態が起きかねません。そのようなコミュニケーションエラーを防ぐために、その原因を解き明かし、
基本的な心構えや方法を学んでいきます。コミュニケーションを見直し、エラーを防ぐための１００項目です。

఻͑Δ΂͖͜ͱΛ࣮֬ʹ૬खʹಧ͚ΔεΩϧ͕ɺਅͷίϛϡχέʔγϣϯೳྗ

1 ਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

コミュニケーションエラーに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断で自分の弱点を把握します。

2
ίϛϡχέʔγϣϯ
Τϥʔൃੜͷ
ϝΧχζϜͱରࡦ

コミュニケーションエラーはどうして起きるのか？／コミュニケーションエラーが原因で起こる
トラブル／受け取る側・伝える側の注意ポイント／世代や文化の違いで起きるコミュニケーション
エラー／他

3
ίϛϡχέʔγϣϯΤϥʔ
ΛੜΉਓ間ؔ܎ɺ૊৫෩౔
ͷ໰୊Λղܾ͠Α͏

職場の人間関係とコミュニケーションエラー／コミュニケーションエラーを防ぐための方法とツール
／ICT時代のコミュニケーションエラー／コミュニケーションエラーを防ぐ５つの力／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

༣ศఴ࡟
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৬৔ͷϗ΢Ϩϯι΢ͷ育ͯํ23

ホウレンソウは、＜報告＞＜連絡＞＜相談＞の通称で、仕事をスムーズに行うために欠かせないビジネスの基本です。しかしながら、日頃よくあるト
ラブルは、この報連相のミスが原因となるものが多いのも事実。そこで本講座は、報告・連絡・相談を“する側”“される側”双方の立場を重視したテ
キスト構成で、数多くのケーススタディによって両者に潜むコミュニケーションの阻害要因を明らかにしながら、ホウレンソウに必要なノウハウとスキル
を学習します。対上司、対部下、対顧客との良好な関係づくり、円滑なコミュニケーションを行うための報連相のテクニックに特化した講座です。

ɺ͍ͦ͘͘·͏͕ࣄ࢓ ͷൿ݃͸ϗ΢Ϩϯι΢

1 ৴པؔ܎Λங͘
ใࠂͷ࣮ફํ๏

ホウレンソウは仕事の基本／仕事は指示に始まる／適切な報告は良い仕事の流れを作る／
結果から報告する／自分の意見は後から述べる／報告されている内容を正しく理解する　他

2 త֬Ͱਖ਼͍͠
࿈བྷͷ࣮ફํ๏

連絡の3つのケース／内容に合わせて適切な手段を選ぶ／連絡したら証拠を残す／間に人を挟んだ
連絡／連絡と確認をワンセットに／ITを活用した連絡共有　他

3 ద੾ͰޮՌతͳ
૬ஊͷ࣮ફํ๏

相談には具体的な解決策が必要／相談するタイミング／相手の話・意見に耳を傾ける／
相談のレベルを少しずつ上げる／相談しやすい環境づくり／部下の考えを尊重する　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀホウレンソウをする方・される方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

৬৔ͷϗ΢Ϩϯι΢ͷ育ͯํ23

雑談ができるようになりたいと思っていても、「盛り上げなければならない」「うまく話さなきゃ」といった思い込みが、苦手意識
や会話の疲れにつながっている方も多いのではないでしょうか。この講座では、無理に盛り上げるのではなく、自分らしく自然
に話せる雑談力を育てることを目指します。自己理解や“問い方”の工夫、会話の間の受け止め方などを学びながら、ラクに
会話できる感覚を身につけていきます。雑談が苦手だと感じている方も、日常で安心して会話できる自信を育てられる講座です。

͏·͘࿩͢ΑΓɺແཧͤͣ࿩ͤΔ΄͏͕৺஍͍͍

1 ஊςΫχοΫฤࡶ
第1章　雑談は必要なものなのか？
第2章　話の聞き方の基本を知ろう
第3章　話し方の基本を理解しよう

2 ࣗ෼ελΠϧൃݟฤ
第４章　自分の雑談タイプを診断しよう
第５章　タイプ別　よくある雑談シチュエーションの解決方法
第６章　自分なりの雑談の形を作ろう

3 ϫʔΫϒοΫ
他人と比較せず「自分らしい雑談の形」を見つけるワークに取り組みます。書き出す・振り返る・
言語化するプロセスを通じて、安心感のある雑談スタイルを定着させ、“自然にできるようになる
実感”を育てます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ大野 萌子（一般社団法人日本メンタルアップ支援機構代表理事、産業カウンセラー、
　　　  2級キャリアコンサルティング技能士）

ฉ͘ྗτϨʔχϯά25

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

本講座では、「話す」よりも「聞く」に重点をおき、「聞く力」を高めることで自分の印象を良くしたり、コミュニケー
ションを活性化させたり、人間関係を円滑にしたりすることを目指します。
通常のコミュニケーション講座では深く触れない「聞く」という行為について、そのコツと実践法を徹底的に解説
し、習得することを目指します。

ଞʹ͸ͳ͔ͳ͔ͳ͍ɺʮฉ͘ྗʯʹ ಛԽͨ͠τϨʔχϯάΛʂ

1 ʮฉ͖ํʯͷجຊΛ
਎ʹ͚ͭΑ͏

人生をプラスにする「聞き上手」／聞き上手は「受け身」が得意／「聞く＝耳を傾ける」だけでは
ない／話が数倍面白くなる相手との距離感／その言葉、ホンネはどこにある？／正論の振りかざ
しはトラブルの素／共感を伝えるための動作とは／他

2 ʮฉ͘ྗʯΛ࣮ફͰ
ຏ͜͏

相手が全然話をしないときはどうする？／嫌われている相手に話をしてもらうには？／グチっ
ぽい相手との対し方／上司からの指示を受ける場合の聞き方／顔の見えない「電話」での聞き方
／相手の承諾を得るための聞き方／他

3 ࣮ફɹ
ʮฉ͘ྗʯεΩϧ

3か月目は、ワークブックを使って、自分の日常の会話を分析していきます。テキスト学習で学んだ
内容をどんどん実践しながら、「聞く力」を総合的にアップするためのトレーニングを行います。

⾣�受講ର৅ ɿऀ雑談に自信がない方、苦手意識を持っている方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

͕Μ͹Βͳ͍ࡶஊ22 NEW
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Ϗδωε৺ཧֶʙ৬৔ͷਓ͔ؒؔ܎Β٬ސ৺ཧ·Ͱʙ29

1
Ϗδωεʹ͑࢖Δ
৺ཧֶͱ͸
ʢૅج஌ࣝฤʣ

なぜ、ビジネスに心理学が有効なのか／ヒューマンスキルを高める心理テクニック／ネガティブ
行動を引き起こす心理パターン／仕事のピンチを乗りきる心理テクニック／自分の弱さを克服
する心理テクニック　他

2 Ϗδωεγʔϯผ
৺ཧͷ๏ଇʢ࣮ફฤʣ

部下・後輩の心をつかむ・動かすテクニック／チームワークを高める心理テクニック／消費者の
購買心理を活用する心理テクニック／顧客の心をつかんで離さない心理テクニック／営業パー
ソンが成約率を上げるための心理テクニック　他

3 ࣮ફϫʔΫϒοΫ ワークブックを使って、本コースで学んだ心理学を仕事に取り入れて実践していきます。（練習
問題で〇〇思考の使い方をそれぞれマスターする）

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）

⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

仕事において心理学は活用の幅が広く、成果や評価にも十分に影響があるにも関わらず、上手に使われてい
ないことが多いようです。本講座は、心理の法則を学んで人の行動の理由や原因を知り、職場の人間関係を
はじめ、営業や販売などに生かして成果につなげるためのヒントやコツをつかみます。そもそも心理学がビジネス
にどう活かせるのかそれを最初に明確にして、そのうえで、シーンや対象者別にどんなときにどういうことが起こる
のか、またこんなときはどうすれば相手が動いてくれるのかなどについて学習します。

ϏδωεΛ༏Ґʹ͢͢ΊΔ৺ཧͷ๏ଇΛ஌Δ

΋ͬͱ͏·͘࿩ٕ͢ज़ɹʕγφϦΦϓϥϯχϯάͱεϐʔΩϯάεΩϧʕ26

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ難波法広（スピーチ・プレゼンテーションコンサルタント）
⾣�受講ର৅ ɿऀ人前で話す機会の多い方、人前で話すノウハウを身につけたい方
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

プレゼン、会議、朝礼の場など、ビジネスにおいて人前で話す機会は少なくありません。そういった大勢の人を
対象に自分の意見や考えを伝えられる機会で、戦略的かつ効果的な話し方のスキルを身につけることを目的と
した講座です。相手の気持ちをゆさぶり、印象に残る話ができるように、「なにを話すか」というシナリオの作り方と、
「どのように伝えるか」というスピーキングスキルを学びます。パブリックスピーチのコツが満載です。

γφϦΦͷͭ͘Γ͔ͨͱਓલͰͷ࿩͠ํΛशಘͰ͖Δ

1 ਓͷ৺ΛΏ͞ͿΔ
γφϦΦϓϥϯχϯά

話す技術は一生涯の財産／話すゴールをはっきりさせる／スピーチの終わりをまず決める／話の
構成を組み立てる／原稿をスピーチに活かす　他

2 ΩʔϫʔυͰ࿩Λ࠼Δ
εϐʔΩϯάεΩϧ

マインド…自信を持って伝える／ビジュアル…「この人の話を聞きたい」感を演出する／
声…聞きやすい魅力的な声をつくる／アテンション…聴き手の気持ちを惹きつける／
ライブ感…体を使って話をいきいきさせる／テンポ…話すスピードや間を活かす／
キャラクター…自分の魅力を活かす　他

͹Γɾ৺͘͹Γͷίϛϡχέʔγϣϯज़ɹΞΫςΟϒϦεχϯάˍΞαʔγϣϯ27͘ؾ

相手の気持ちや考えを尊重しながらも、自分の気持ちや考えを相手に率直に伝える「アサーション」と、あいづちや
うなずき、質問などを効果的に使い、相手が気持ちよく話ができる雰囲気をつくり本音を聴き出す「アクティブ
リスニング」を学ぶ講座です。
コミュニケーションの質をワンランク高めるスキルを身につけていきます。

ίϛϡχέʔγϣϯΛ্࣭ʹ͢Δ̎ͭͷεΩϧΛֶͿ

1 ΞΫςΟϒϦεχϯά
ʕௌٕ͘ज़ʕ

普段の「聴く」を振り返ってみよう／人の話を「聴く」のは「話す」より難しい／
人の話を「聞く」と「聴く」の違いって？／
よい聴き手になるためにアクティブリスニングを身につけよう！／
表情やしぐさで「話しやすい」雰囲気をつくる　他

2 Ξαʔγϣϯ
ʕ఻͑Δٕज़ʕ

普段の「話し方」を振り返ってみよう／「言いたいことが言えない」理由とは／
「話す」と「伝える」はこんなに違う／
しっかり伝えるためにアサーションを身につけよう！／
「私」メッセージで伝えよう／未来志向で伝えよう／DESC法　他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、自分の言いたいことが言えない方、コミュニケーション力を高めたい方
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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஌ܙͱ޻෉ͷίϛϡχέʔγϣϯज़ɹ৺ͷಡΈ ɾํͭ ͔Έํ���28

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

本講座では、効果的なコミュニケーションのしかたや、相手の性格、反応などの読み取り方、また、どのような
アプローチをすることが、相手の意欲や感情を刺激し、行動を促すのかを、人間心理や行動習性などに沿って
解説します。知らないと損をする、誰でも手軽に行える方法が満載です。人間関係で悩んでいたり、人をうまく
動かしたい人に、とても役立つ内容となっています。

΋͏ɺଞਓͱͷ΍ΓͱΓͰࠔΒͳ͍

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ内藤誼人（アンギルド代表／心理学者）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、リーダーや管理者、営業職など他人と関わる機会が多い方
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】心の読み方・つかみ方に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2
஌ܙͱ޻෉ͰޮՌΞοϓʂ
ຊͷίϛϡχέʔγϣϯج
࣮ફज़

相手の話には口を挟む／相手のムリを見極める／断ることを予告する／他人が褒めていること
は褒めない／無愛想からのギャップを利用する／はじめは冷たく接する　他

3
ઓུతʹ૬खΛಈ͔͢ʂ
ίϛϡχέʔγϣϯڃ্
ԋग़ज़

終了後の５分間を見逃さない／“相手からの呼びかけ”から読む／“考え方の一貫性”から読む／“嘘
のサイン”から読む／先に相手に譲歩させない／期待を裏切る　他
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఻͑Δٕज़33

相手に受け入れやすいことや理解されやすいことであれば伝えることはそれほど難しくないのですが、なかには
「伝えにくいこと」を伝えなければいけない状況も多いものです。そこで本講座では、対人コミュニケーションから
相手にわかりやすく理解してもらうための「見える化」テクニックまで、「伝えにくい、伝わりにくい」ことを伝える
技術を学んでいきます。身につけることによって驚くほど仕事がスムーズに進むようになるテクニックやスキル、
考え方が満載です。

�ใ࿈૬͔Β෦Լࢦಋ·ͰɺϏδωεʹ͔ܽͤͳ͍ٕज़

1 ຊͱεΩϧฤج
「伝える」ってなに？／「伝わる」ことのメカニズムを知ろう／伝え上手の会話の基本／言いにくい
ことを伝えるための話し方／伝えるための図解のつくり方／伝わる文章の書き方／伝える前の
準備と心構え／目的・結論をまず伝える　他

2 ࣮ફฤ

場面別伝える技術①　報告・連絡・相談／場面別伝える技術②　交渉・説得／
場面別伝える技術③　説明／場面別伝える技術④　指示・命令／
場面別伝える技術⑤　ほめる・叱る／場面別伝える技術⑥　依頼・謝罪／
もっと上手に伝えるための演出　他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

「なぜ、あいつはちゃんとわかってくれないのか？」「どうして、あいつは言った通りに動かないのか？」、このように思った経験は、多くの人にあるはず
です。本講座では、「教えること／わかること」のメカニズムを知ることで、「説明する・教える」ためのテクニックを学びます。情報の伝達だけでは
なく、意図を正しく理解させ、動機付けをすることで、「やってみよう！」と思わせられるようなスキルを身につけます。「わかりません」ではなく、「わかりま
した」でもなく、「やってみよう！」と思わせるための教え方が満載です。※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版もございます。

ʮΘ͔Γ·͢ʯ͔ Βʮ΍ͬͯΈ·͢ʯ΁

΍ͬͯΈΑ͏ͱࢥΘͤΔɹ্खͳ教͑ ɾํઆ໌ͷ͔ͨ͠32

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
　※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
˙�ஶ ɿऀ芦屋広太（オフィス・エーロン・プランニング代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、指導する立場にある方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ��⾣
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。

1 Δ͜ͱͷ͑ڭ
໨తͱ݁Ռ

「教える」とはどういうことか／「わかる」とはどういうことか／企業にとっての「教える・わかる」
とは／「わからない」という自覚と学習意欲　他

2 ͑ڭຊͱͳΔج ɾํ
આ໌ͷ͔ͨ͠

目標（ゴール）をイメージさせて理解を促す／論理思考（なぜ？ を突き詰める）／
アウトプット（言わせる、書かせること）で理解を促す／構造化して理解を促す　他

3 ૬खΛಈ͔͑͢ڭ ɾํ
આ໌ͷ͔ͨ͠

組織と人事における環境整備の具体策／信頼関係の作り方・壊し方／やってみよう！と思わせる
動機付け／「聞き方」と「話し方」／わかりやすい文書を「書く」ためのポイント　他

βɾϗεϐλϦςΟ31

1 έʔεͰֶͿᶃ
2人のお客さまの要望が異なっている。どうやって要望に応える？／美容院で「いい感じにして
ください」というお客さま。どうすればいい？／雨で予定が崩れ、泣きじゃくっているお子さま。
プロとしてすべき対応は？　他

2 έʔεͰֶͿᶄ
結婚式で似合わないドレスを着たがる新婦の方。プロとしての対応は？／「銀座ってどう行けば
いいの？」　本当にホスピタリティのある人の説明って、どんなもの？／どれがいいか、決められ
ないお客さま。どういった対応がベスト？　他

3 ϗεϐλϦςΟͷ
ཧղΛਂΊΔ

ホスピタリティ学術編（ホスピタリティには欠かせないチームワーク／日本のホスピタリティの
長所／観光立国としてより質の高いホスピタリティを目指す）　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ阿部 佳
⾣�受講ର৅ ɿऀホスピタリティを学びたいすべての方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

お客さま同士が喧嘩されているとき、あなたならどんな声掛けをしますか？　雨で予定が崩れ、泣きじゃくっているお子様に、あなたな
らどんな対応を取りますか？本講座は、日本のコンシェルジュ界の第一人者である阿部佳から「ホスピタリティ」の神髄を学ぶ講座で
す。あらゆるケースとその対応から、ホスピタリティ本質を自然に理解することができます。ホテル、レストラン、旅行、航空、医療、介
護業界など……、ホスピタリティを求められる職種の方、またホスピタリティを日常で発揮したいと考えている方のための講座です。

೔ຊߴ࠷ͷίϯγΣϧδϡʹֶͿɺαʔϏεΛײಈʹม͑Δຐ๏

૬खͷ৺ཧΛʮಡΜͩʯಈ͔͠ํΛϚελʔɹਓͷಈ͔͠ํ30

「人を動かす」ということは、管理職やリーダーだけではなく、どのような立場の人にとっても、仕事を進めるうえで
必要です。仕事先への頼みごとや後輩の指導、上司の説得まで、さまざまなケースが考えられるでしょう。本講
座では、そうした広い範囲での「人の動かし方」を学習します。人は、どのような条件が揃ったときに自ら動こうと
するのか、その心理的な仕組みを理解しながら、実際の仕事に活かす方法を学んでいきます。

ʠਓΛಈ͔ͤΔਓ෺ʡʹ ͳΕΔํ๏ΛֶͿ

1 ਓͷಈ͔͠ํͷ
ຊϧʔϧΛֶͿج

説得学によるアプローチと“人を動かす”基本要因／＜報酬＞で人を動かす／
＜“快”の気持ち＞で人を動かす／ムードが相手の“動こう”を促進する／
会い続けることでチャンスが強化される／“動かさない”という動かし方／
“人を動かす人”は好意を示す／“人を動かす人”は自分を動かす　他

2
ࣗ༝ʹ
ਓΛಈ͔ͨ͢Ίͷ
࣮ફςΫχοΫ

基本姿勢を再確認しよう／後輩や部下が動きたくなる接し方／こんな失敗していませんか？／
上司の心を動かすアプローチ／周りが動く仕事の取り組み方／同僚を動かすための付き合い方／
どっちを選ぶと効果的？／お客さまの行動心理を理解しよう／
性格タイプからみる動かしにくいタイプ　他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ内藤諠人（アンギルド代表／心理学者）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員（管理職だけではなく、日常から人と関わって仕事を進める方）
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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˙�受講期間ɹɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɹɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

本講座はなぞかけで根強い人気を誇る芸人『ねづっち』のスキルをヒントに、「上手いこと」を言うためのテクニック
を学びます。絶妙な同音異義語、もののたとえ、当意即妙な返答などは、人間関係の構築において意外と重
要な要素です。たとえば場の空気を緩めたり、自身のインパクトを強くしたりすることができますし、自分を知的
に見せたり、よりわかりやすい説明ができたりする場合もあります。「上手いこと」はさまざまな場面で有効なのです。

Λ੔͑Α͏ʂ܎Έͳ࿩ज़Ͱɺ૬खͱͷؔ޼

ͶͮͬͪͱֶͿɹ্ख͍͜ͱٕ͏ݴज़35

1 ্ख͍͜ͱh ߟࢥ ฤɦ
上手いこと言うための心の準備／上手いこと＝笑いとは限らない／相手の話の先を読もう／な
ぞかけに学ぶ！／同音異義語を武器にしよう／なぞなぞに学ぶ！／パロディに学ぶ！／相手の
心に入り込む素材を選ぼう／名言はパロディの宝庫　他

2 ্ख͍͜ͱh ஌ࣝ ฤɦ
上手いことのアンテナを張ろう／比喩表現に学ぶ！／たとえは相手との距離を縮める超特急／
古典に学ぶ！／それっぽい語感が大切／有名小説の「書き出し」を見てみよう／ことわざ・慣用句
に学ぶ！／同じ意味の言葉を複数知っておく／人に学ぶ！　他

ͷํఔࣜ34͑׵͍ݴ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀよりよい言葉表現を身に付けたい方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ࣗ෼ͷͨΊͷ
͑׵͍ݴ

自分の印象をUPする、好印象の言い換え術／教養がある人と思わせる言い換え術／相手を傷
つけずに断る言い換え術／角が立たない自己主張のための言い換え術

2 ૬खͷͨΊͷ
͑׵͍ݴ

部下・後輩を育てる言い換え術／相手のモチベーションを上げる言い換え術／リーダーシップ
を発揮する言い換え術／上手く叱るための言い換え術

3 ϏδωεγʔϯͰͷ
͑׵͍ݴ

相手をその気にさせる交渉のための言い換え術／チーム内や相手先とのトラブル時に使える言
い換え術／仕事をスムーズにする言い換え術／チーム作りのための言い換え術／商談で役に立
つ言い換え術

言葉は人間関係や仕事をスムーズにするための潤滑油。たったひと言違うだけで、自分の印象を良くしたり、相手のモチベーション
を上げたりすることにつながります。一方で、少し言い方を間違えるとトラブルにつながることも。「褒めたつもりなのに怒らせてし
まった」「自分の意見を言ったら相手が不機嫌になってしまった」という経験はありませんか？　方程式を知り、自分にも相手にも
プラスな「好かれるセリフ」に言い換えましょう。言い方で損をしないための「あのときこう言えばよかったのか！」がわかる講座です。

Ϗδωε΋ϓϥΠϕʔτ΋ɺͨ ͬ ʮͨͻͱݴʯͰ݁Ռ͸ม͑ΒΕΔʂ

τϨʔχϯά37ྗޠܟ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員、特に若手社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ビジネスでの共通言語ともいえる敬語を、完璧に使いこなせると自信を持って言える人は多くありません。そうした状
況から、なによりもまず敬語だけをしっかり、かつ素早く学べる講座が欲しいとの声をいただき、本講座が立ち上がり
ました。敬語は、ただテキストを読んだだけでは、なかなか身につかないものなので、練習問題も数多く盛り込みました。
敬語の基本からＴＰＯに応じた実践的な言葉遣いまでを網羅した、敬語学習に関する決定版とも言える講座です。

ਖ਼͍͠ݴ༿͍ݣʹͦ͜ɺਖ਼͍͠ίϛϡχέʔγϣϯ͸॓Δ

1 ·ͣ͸ޠܟΛ
஌Ζ͏ฤ

敬語は誰に使うべきか／敬語を使いこなせるメリット／「尊敬語」とは／「謙譲語」とは／「丁寧語」
とは／「二重敬語」の落とし穴／「よろしかったですか？」は、マニュアル敬語／ごちゃ混ぜ敬語
の実例／街に溢れる敬語の誤用事例／ビジネス敬語変換表／ことわざ・慣用句は敬語化しない　他

2 Δฤ͑࢖͙͢ࠓ
「あいさつ」に敬語はある？／「お願い」するときの敬語／「確認」するときの敬語／「断る」ときの
敬語／「反論」や「主張」するときの敬語／誰もが間違う電話応対の第一声／相手の話が聞き取り
にくいとき／身近な目上の人に声をかけるときの敬語／ビジネスメールの基本ルール　他

3 ϫʔΫϒοΫ 3か月目はワークブックに沿って、テキストで学んだことを復習しながら、日々自分が使う敬語
を見直していきます。

ビジネスには、多様な言葉、語彙力が必要です。しかし、最近は、ヤバい、すごいという言葉が社内で飛び交い、
語彙の量が少なくなっているという実感はありませんか。語彙の量を増やすことで、豊かな言葉を得ることができ
ます。豊かな言葉は、思考を深める上で欠かせません。また、美しい言葉を得ることもできます。美しい言葉を使う
人は、品格をまとうことができ、人間として、信頼を高めることにつながります。本講座で、さまざまなビジネスシーン
で使う「正しい言葉」「知性が光る言葉」を身につけて、ワンランク上のビジネスパーソンを目指します。

ͳΜͰ΋͔ΜͰ΋ʮϠό͍ʯʮ͍͢͝ʯͰࡁ·͍ͤͯ·ͤΜ͔

ኮྗτϨʔχϯά36ޠ༿ͷҾ͖ग़͠Λ૿΍͢ɹݴ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ϏδωεγʔϯͰ
ኮΛ૿΍ͦ͏ޠΔ͑࢖

ビジネスが上手くいく言葉の力／ビジネスでよく使う決まり文句／相手を立てる時、頼みごとを
する時の言葉／クレームを言う、断る、謝る場合の言い方／好印象のメールの表現　他

2 ࣭ͷޠ͍ߴኮྗΛ
਎ʹ͚ͭΑ͏

ワンランクアップした言葉遣い／意外に多い間違って覚えている言葉や使い方／
美しい日本語を身につけよう／知性が光る四文字熟語、ことわざを使おう　他

3 ࣮ફτϨʔχϯά ワークブックを使って、本コースで学んだ内容をより深く理解し、
語彙力を高めるためのトレーニングを行います。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟
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Θ͔Γ΍͘͢஌తͳจষͷͭ͘Γํ���41

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ中川昌彦（経営コンサルタント）

⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

だれかに文章を読んでもらったときに、「よくわからないな」と言われることがあるとしたら、それは、文章がわかりづ
らいことに原因があります。項目を整理しない、無駄な表現が多い、論理的な構成をしていないなど、文章をわ
かりづらくする要因はたくさんあります。本講座では、そうした要因を取り除き、「内容が伝わる」文章のつくり方
を習得します。また、後半では、作文試験などで必要となる小論文の書き方を学習します。

ॻ͘͜ͱ͕͖޷ʹͳΔɺจষͰࠩΛ͚ͭΔ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】文章のつくり方に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 จষͷ࡞Γํ 日本語と文章力／文章の急所／書く体勢づくり／論旨構成法／ベスト表現　文章術（Ⅰ～Ⅳ）／
多面的に役立つ万能テクニック　他

3 খ࿦จͷॻ͖ํ 論文・小論文とは何か／論文・小論文の目的・種類・構造／“論”の上手な形成法／内容の構想から
文章化まで／小論文の実践文章術Ⅰ　他

Ϗδωείϛϡྗ61ͷɹձ࿩ྗˍจষྗ���40

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員、特に若手社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

会話でも、報告書や企画書といった文章でも、「何が言いたいのか、何を言っているのかわからない」人が、ビジネスの場に
おいても少なくありません。その理由として、「伝えたいことが、自分自身も上手く整理がついていない」「相手が言っているこ
とをきちんと理解できないために、上手く返すことができない」などの、コミュニケーションのズレがあります。本講座では、こう
した“ズレ”を解消し、自分が言いたいことをきちんと伝えて人間関係を円滑にするための考え方やスキルを身につけていきます。

ࣗ෼͕͍͍ͨ͜ݴͱΛ੔ཧ͠ɺ૬खΛཧղͯ͠఻͑Ε͹ɺਓؒؔ܎͸͏·͍͘͘

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】会話力と文章力に関する知識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 Ϗδωείϛϡྗ
̪̥ͷձ࿩ྗ

「会話力」が求められる背景／話す前に「準備をしよう」／会話力を鍛える／めざせ「傾聴力」アップ
／人間関係をうまくすすめる「会話の礼儀」／相手を不快にさせる「使ってはいけない言葉」／トラ
ブル発生！　解決に役立つ「会話力」／「会話力」を会得して自分らしい会話を身につける　他

3 Ϗδωείϛϡྗ̪̥
ͷจষྗ

なぜ「文章力」が求められるのか／文章を書くのが苦手な人のために／「ここが苦手！」タイプ
別克服法／「文章力」を上げる方法／読みづらい文章の矯正法／すぐに役立つビジネス文書の書
き方／メールに役立つ「文章力」／企画書とプレゼン資料の書き方　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ1か月
˙�団体受講料ɿ10,780円（一般受講料：15,180円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿ提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※本講座は、Web受講のみとなります。教材の配送はありません。

国語力は、物事を考えたり、人とコミュニケーションを取ったりするための土台となる能力です。AI時代の今、情
報を正しく読み取れること、自分の頭で考えて判断できること、それらは全て国語力の有無がモノを言います。
本講座はクロスワードやパズルなども用いて、クイズ感覚で国語力を鍛えます。

೔ৗੜ׆΍ࣄ࢓ʹෆՄܽͳྗޠࠃΛखܰʹղ͍ͯϚελʔʂ

1 Λ஁͑Δྗޠࠃ
ॳɾதɾ্ Ϩϕϧผڃ

ޠɾख़ࣈ׽
正しい漢字表記、読み間違え、誤字など約30問
ݱኮɾදޠ
対義語・類義語、慣用句、言い換え表現、正しい表現など約30問
༿͔͍ͮݴɾޠܟ
基本の敬語、身内の言い方、ビジネスメールでの言葉遣いなど約30問
ಡղ ɾྗཁ໿
文章読解クイズ、要約など約30問

௒࣮ફʂղ͍ͯɺ஁͑ΔɹେਓͷͨΊͷྗޠࠃ講座39

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ʮݴ༿ʹͰ͖ͳ͍ʯ͕ ͳ͘ͳΔɹޠݴԽྗτϨʔχϯά38 NEW

本講座は、「伝わらない」「言葉にできない」の悩みを解消し、感情や思考、五感などの曖昧な内面を的確に
言語化する力を養う通信講座です。自己理解の深化と共感を生む表現力を身につけることで、社内コミュニケー
ションの質が向上し、信頼関係の構築や業務効率の改善を目指します。また、プライベートでは自分の思いや
好きなものを伝えたり、共感を得たりと人間関係がスムーズになる要素も満載です。

͑ߟ΍͍ࢥ ʮʹϐλοʯͱ͸·Δݴ༿͕Έ͔ͭΔ

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

1 ͱΛ͍͍ͨ͜ݴ
Δฤ͚ͭݟ

言語化のスタートラインに立つ前に／言語化で変わる未来／頭の中の整理術／考えを整理する
メソッド

2 ϞϠϞϠΛ
༿ʹ͢Δฤݴ 「モヤモヤ」の正体に迫る／語彙力について知る／考えを整理するメソッド

3 ఻͑ΔςΫχοΫฤ 伝えるためのポイントを整理する／語彙力で言いたいことを具体化する／会話のためのチェッ
クポイント／状況に応じた言語化力を身に着ける

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀコミュニケーションの行き違いをなくしたい方、うまく言葉にできずモヤモヤしている方
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

044 2026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン



༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ染谷次男（プロフィット代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀ若手営業担当者
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

商談を成功に導くための技法や心得を、顧客の本音と心理の側面から学んでいく講座です。「アプローチ」「プ
レゼン」「クロージング」といった商談の各段階において、顧客はどうして欲しいのか、そして営業担当者はどの
ように商談を進めていけばいいのか、「今すぐ使いたい！」「ぜひ試してみたい！」と思えるような100の技法を学習
します。ただのキレイごとではなく、いい意味で泥臭く、営業担当者が本当に求めているテクニックが満載です。

Δ঎ஊςΫχοΫʂ͑࢖ʹ೔͔Β͙͢ࠓ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】商談に関する知識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ฤૅج
商談を有利に進める商談テクニック／顧客に断られない簡単アポイントテクニック／初回訪問
を成功に導く技法／スムーズな商談を生み出すペーシング技法／顧客の購入意欲を高める商
談技法　他

3 Ԡ༻ฤ 反論・断りに対する応酬話法／クロージングを成功に導く技法／商談を有利にもっていくための
説得技法　他

঎ஊΛ੒ޭʹಋ͘���ͷٕ๏45ਤղɾάϥϑɾΠϥετΛ্खʹ͏࢖ɹ�෼Ͱ఻ΘΔࢿྉͷͭ͘Γํ43

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿ教材構成：テキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ฤ֨ࠎ料ͷࢿ
「伝えたいこと」を羅列しても「伝わらない」／興味を持つかどうかは「一瞬」で決まる／誰のた
めの資料なのかを明確にする／提案書の基本は「課題→解決法→結論」／中身がわかるタイト
ルを簡潔に／伝わる文章とは「わかりやすい文章」である　他

2 ฤํͤݟ料ͷࢿ

デザインの基本は「揃える」こと／色は最高でも３色まで／プロが教える図解テクニック／目
的によってグラフは適切に使う／表組は線を減らして視認性アップ／テーマに沿った写真を正
しい位置に／フリー素材を使う際の注意／A４一枚の企画書・提案書をつくる／プレゼン用ス
ライドを作る　他

3 ࣮ફฤ 1、2か月目の学習を踏まえ、実際の資料づくりにつながる演習問題に取り組みます。

仕事を止めてしまうようなイケてない「悪」の資料を駆逐する、それが本講座の目指すところです。まず、「伝わる」
ためには相手目線に立つことが必要であるということや、そもそもなぜ資料が必要なのかを整理する、資料作成
以前の意識について学習します。その後、資料の構成、文章やタイトル、見出し、図解といったより良く伝わる
ためのテクニック、さらには見た目についてのルールを学びます。最後に、ビジネスシーンでよく使われる資料のフォー
マットである「A4一枚」「スライド」それぞれの資料のポイントにも触れます。

લ΁લ΁ͱਐΜͰ͘ʂ͕ࣄ࢓ΊΔ͜ͱͰɺߴྉͷʠ఻ΘΓྗʡΛࢿ

஌Γ͍ͨ͜ͱ͕Έ͑ΔɾΘ͔ΔɾҾ͖ग़ͤΔɹϩδΧϧ࣭໰ྗ44

質問をすることは、相手が考えていること、求めていることを知るために、非常に大切なビジネススキルです。
そこで本講座では、論理的な質問で相手の真意に迫るための方法について学んでいきます。トレーニングなど
も随所に盛り込んであるので、実践をイメージしながら学習できます。著者オリジナルの質問力確認チェック
付きです。

�࿦ཧతͳ࣭໰Ͱ૬खͷਅҙʹഭΔώΞϦϯάྗΛߴΊΔ

1 ࣭໰͢ΔͨΊͷ
体ྗૅج

質問力ってなんだろう？／質問の常識・非常識／質問できない理由／欧米と比較してわかる日本
人の質問力／議論を学んで効果を体感しよう／上手な質問力を身につけている人とは？／質問
するにもルールやマナーが必要／質問の種類　他

2 ϩδΧϧ࣭໰ྗ
ςΫχοΫΛ஁͑Δ

プロの心理カウンセラーから学ぶ／欧米の大学教授から学ぶ／プロの営業パーソンから学ぶ／
インタビュアーから学ぶ／コーチングに使える質問力／社内コミュニケーションで使える／
目的別に質問力を応用するテクニック／質問におけるタブー　他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ工藤浩司（国際法学博士）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、質問が苦手だと感じている方、ヒアリング力をアップさせたい営業担当の方
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

͸͡ΊͯͷάϥϨί講座42

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ�吉田瑞紀
⾣�受講ର৅ ɿऀファシリテーター、図解力をアップさせたい方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

1 ඳ͖ํͷૅج

グラレコとは／グラレコのメリット／グラレコの活用例／矢印や線の種類と役割／グラフの種
類と役割／人を描いてみよう／アイコンを描いてみよう／色の付け方／人間関係を表現する／
位置関係を表現する／時系列を表現する／話の流れを表現する／形のないものの表現方法／実
践ワーク　他

2 ϨΠΞ΢τ レイアウトのルール／レイアウトの種類／構造を意識する／ゴールを決める／【ケーススタディ】①情
報をまとめてみよう　②会議の内容をまとめてみよう ③考えていることをまとめてみよう　他

3 ࣮ફϫʔΫ
【実践】講義の内容を描いてみよう／会議をまとめてみよう／ビジネスモデルを図解化してみよ
う／書籍の内容を整理してみよう／自己紹介を描いてみよう【付録】練習方法／おすすめツール
／文字とイラストのバランス／情報と図解の相性　他

テレワークの普及により“見る”コミュニケーションが増加したことで、情報の“視覚化”に注目が集まっています。グラレコ（グラフィッ
クレコーディング）は視覚化手法の一つで、主に会議や打ち合わせの内容を、絵や図、文字を用いて手描きで即座に整理・記録する
スキルです。誰もが同じイメージを頭に思い浮かべることができるグラフィックは情報理解の統一に役立ちます。本講座は、イラストの描
き方にはじまり、情報整理や再構築のコツを理解します。そして、たくさんのワークを通じて実践形式でグラレコを身につけていきます。

৘ใڞ༗ʹ͸֮ࢹԽεΩϧ͕໾ཱͭʂ
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˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ新名史典（Smart Presen代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀ営業担当者、プレゼン初級〜中級者
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ݱ਍அݾࣗ
ঢ়ΛࣗݾνΣοΫʂ

【自己診断】プレゼンテーションに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で、自分の弱点を把握します。

2 ϓϨθϯςʔγϣϯͷ
ຊج

プレゼンテーションを理解する／相手が期待すること／成功する企画立案の進め方／効果的な
企画提案書を作るポイント／プレゼンテーションに向けての準備・確認事項　他

3 ϓϨθϯςʔγϣϯͷ
ਐΊํ

プレゼンテーションの進め方／1枚の企画提案書でプレゼンテーションする際のポイント／イ
ンパクトを高め、印象に残る演出法／プレゼンテーションで失敗しないために／良いプレゼンテー
ターとは／事例から学ぶノウハウ　他

঎ஊͰ΋આ໌ձͰ΋͑࢖ΔϓϨθϯςʔγϣϯςΫχοΫ���48

顧客に本当に納得してもらうためには、ただうまくプレゼンを“こなす”だけではなく、ちょっとした驚きや感動を与える
ための工夫がなければなかなか成功しません。そこで本講座では、プレゼンの場で本当に役立つ技法や演出法、
話を楽しく聴いてもらうためのコツ、納得してもらうための企画の立て方・提案書の書き方などを、わかりやすく学習
します。大人数相手のプレゼンから、紙一枚での商談レベルまで、さまざまな場面に対応したプレゼン講座です。

͜ͳ͢ͷͰ͸ͳ͘ɺ͖ڻ΍ײಈΛ༩͑ΔϓϨθϯʹ

༣ศఴ࡟
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ձٞ΍ϓϩδΣΫτΛ੒ޭʹಋٕ͘ज़ɹϑΝγϦςʔγϣϯ���47

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

会議や打ち合わせに時間ばかりとられてしまっていてどうにかしたい、メンバーから意見やアイデアを引き出したい
と思っている方のための講座です。限られた時間を有効に活用して、参加メンバーの力を最大限に引き出しつつ、
問題を解決していくために「ファシリテーション」の技術と会議のすすめ方を学習します。知識やスキル、事例などを
100項目にまとめました。すべて１ページ１項目完結型ですので、忙しい方でもスキマ時間に学習していただけます。

ΒΕͨ࣌ؒͰ੒ՌΛ্͛ΔͨΊʹඞਢͷεΩϧݶ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ファシリテーションに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ϑΝγϦςʔγϣϯ
ͱ͸ʁ

なぜファシリテーションか？／ファシリテーターに必要な資質／ファシリテーションとコーチ
ング＆リーダーシップ／ファシリテーターに必要なスキル／環境を整え、最適な場をつくるスキル
／意見を引き出すスキル／他

3 ձٞ΍ଧͪ߹ΘͤͰͷϑΝγ
Ϧςʔγϣϯͷੜ͔͠ํ

見える化して整理する／ミーティングで起こる困った問題／有意義なミーティングをするしかけ
／顧客との打ち合わせで生かす／勉強会で生かす／論点がかみあわないときは／1人の意見に引っ
張られるとき／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ会議の進行役、チームリーダー、プロジェクトリーダー、受託系営業担当
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ϚϯΨͰΘ͔Δɹ઀٬ɾൢ ചͷ৺ཧֶɹʙʮ͜ͷਓ͔Βങ͍͍ͨʂʯͱࢥΘͤΔʙ49

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�接客・販売に携わる方
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

財布のヒモを緩める商品の伝え方や、話を聞くだけで相手の心を掴む方法など……。売り手と買い手の心理がたえ
ず交錯する接客販売の場においては、さまざまな心理テクニックが存在します。本講座は、顧客への効果的なアプロー
チができるようになることを目的に、販売の場面で活かせる心理術について学習するものです。マンガを中心に学べ
るため、短時間で、わかりやすく要点を押さえることができ、読み始めた次の日からでも実践に移すことが可能です。

ͥͻങ͍ͨ ʂ͍ͱࢥΘͤΔɺͪ ΐͬ ͱͨ͠৺ཧςΫχοΫ

1
ʮങ͍͍ͨʯ
Λଅͪ࣋͢ؾ
Ξϓϩʔνͷૅج

お客さまとのコミュニケーションの基本／人間には３つの自我がある／自分自身の性格を知る／
お客さまのタイプ別アプローチ法／人間の行動原理を知る／お客さまの性格によって対応を変
える／お客さまに好感を与える接客術／適切な話題を選ぶ／他

2 ΑΓ࣮ફతʹ
͓٬༷ͷ৺Λ͔ͭΉ

財布のヒモの緩め方／心理的財布の概念を知る／聴き上手になり、心理的な距離を縮める／効果
的に話す／好感を与える接し方をマスターする／お客さまとの関係を維持する／お客さまとの関
係性を深める／他

心理学の概要や役立つシチュエーションをマンガでわかりやすく表現しています。

ަবྗ͕ߴ·Δ��ͷ๏ଇ46

ビジネスに限らず、日常生活は交渉にあふれています。しかし交渉に対して、心理的に抵抗を感じていたり、苦手意識
を持っていたりする人が多いのが現実です。本講座は、日常の身近な交渉の場面を例に、交渉に必要なテクニック
をゲーム感覚で楽しく学べるようになっています。成功に導く24の法則、すぐに使える交渉術が満載です。「相手を
気遣いすぎる」「情に流されやすい」といった一般的な特性を生かした方法で成功に導くやり方を身につけていきます。

ʮ͢ͱΜʯͱϋϚΔަব৺ཧ͕शಘͰ͖Δ

1 ަবͱ͸Կ͔
日本人は交渉下手？／交渉に勝とうと思っていませんか？／論理で相手は動かせる？／交渉は
特殊なもの？／交渉上手は聞き上手／つねにクールに、とりみださない／感情豊かに相手を動
かす／戦略・戦術をしっかり立てる　他

2 ަবΛ੒ཱͤ͞Δ
交渉はパフォーマンスととらえる／話し方で相手の信頼を勝ち取る／誠意・熱意ある姿勢を見せ
る！／実績・事例で説得する／相手の反論・質問から本音を掴む／動作や仕草で本音を見抜く／
気持ちよいところをつく／プレッシャーをかける　他

3 ަবͷϐϯνΛ
੾Γൈ͚Δ

「すねる」「沈黙する」「泣く」相手には感情で応える／交渉に不慣れな相手はメンツを立てる／
強引な相手にはゲーム感覚で／行き詰まったら視点を変える／第三者の力を借りる／自分の手
の内を見せる／事前の根回しで味方をつくる　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ岡野治雄（ブレインフォース代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、交渉が苦手だと思っている方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ武田哲男（㈱武田マネジメントシステムス代表取締役）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

お客さま自身が不満や苦情を直接訴える手段や機会が増えています。そのため、窓口担当や接客担当レベルでも、各自がクレームや顧
客不満足による影響を理解し、クレームに関する正しい知識と対応方法を持ち、会社全体で取り組む姿勢やしくみを作り上げることが重要
です。本講座は、「お客さま不満足調査」の第一人者の調査に基づく具体的な数字やグラフを見ながらクレーム発生のしくみ、対応の仕
方を学びます。クレームのメカニズムとお客さまの心理を学ぶことにより、マニュアルにはないクレームにも対応できる力を身につけていきます。

ΫϨʔϜͷຊ࣭ͱ͓٬͞·ͷ৺ཧ͕Θ͔Δ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】クレームに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ΫϨʔϜͷຊ࣭ͱ
ൃੜͷݪҼΛ஌Δ

時代によって異なるお客さまの要望／サービスとは何か／クレームとコンプレイン／クレーム
には共通性がある／満足と不満足を調べてみよう／お客さまつなぎの大切さを知る　他

3 ΫϨʔϜ๷ࢭɾରԠͷ
ΛֶͿํ͑ߟ

企業はこんなにお客さまを失い続けている／次回も購入してもらえるためのサービス／ロイヤル
カスタマーを生み出すステップと取り組み／よくおこるクレームとその防ぎ方、対処の方法　他

͓٬͞·͕ຬ଍͢ΔʂɹΫϨʔϜͷ๷͗ ɾํରԠͷ���50ํ࢓

ѱ࣭ΫϨʔϜˍϞϯελʔର51ࡦ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ平塚俊樹（平塚エージェンシー）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�クレーム対応の仕組みづくりが必要な全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

近年、単なるクレームを越えた悪質クレームが増加の一途を辿っています。「お客さまは神様」といって要求を飲んでいては
対応しきれません。彼らはクレームのプロであり、単にお金を支払えば解決するという問題ではありません。このような悪質なクレー
ムを防ぐには、企業として、社員としていかに準備しているかがポイントになります。本講座では、モンスター化するクレーマー
に対する具体的な対処法から、クレーム対応に必須の基礎知識、悪質クレームを防ぐ仕組みづくりについて学んでいきます。

ʮΫϨʔϜΛ௒͑ͨΫϨʔϜʯʹ ର͢Δਖ਼͍͠஌ࣝͱର͕ࡦΘ͔Δ

1 ΫϨʔϜରԠͷલʹ
ඞਢͳ஌ࣝͷऔಘ

凶悪クレーマーの動向と分析／悪質＆モンスタークレーマーのよくあるひと言・行動分析／自
分にとってのモンスタークレーマーを分析しよう／知っておきたい法律、法的機関／クレーム
対応者が絶対やってはいけない事例集　他

2 ѱ࣭ˍϞϯελʔ
ΫϨʔϜରԠ࣮ફฤ

クレーム対応時の会話の分析／通常のクレームを凶悪クレームに発展させない行動分析／法
律シミュレーション／社内行動全方向シミュレーション／弁護士への相談、協力要請　他

3 ΫϨʔϜରࡦ
ϚχϡΞϧΛ࡞Δ ワークブックでオリジナルのクレーム対策マニュアルを作成します。

έʔεͰ෼ੳ͢Δڝ૪༏ҐͷϚʔέςΟϯά52

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ25,410円（一般受講料：29,810円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�若手〜中堅のビジネスパーソン
੒ɿテキスト３冊、ケース集1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

他社に勝つためには、「優位性を築き、売上を伸ばしていくための戦略」が必要です。そのためには全社員が知恵を出し合
わなければなりません。そこで、「競争に関するマーケティングの原則」を理解し、「競争に打ち勝つための情報分析から意
思決定にいたるプロセス」を３つのオリジナルケースを通じて擬似的体験をすることで、マーケティング戦略の応用力を身に
つけます。それぞれのケース集を読んで、自分だったらどう意思決定をするか、思考のステップを踏みながら解答していきます。

ϚʔέςΟϯάͷૅج஌ࣝΛ਎ۙͳۀاͷྫࣄͰֶश

1 ૪༏Ґͷڝ
ϚʔέςΟϯάઓུ

なぜマーケティングを学ぶのか／マーケティングとは何か／競争戦略とは何か／競争優位を決
める「価値」とは／競争優位の戦略プランニング　他

2 ঎඼ઓུ
Ձ֨ઓུ

商品戦略／価格戦略／商品化戦略（商品・価格戦略）における企業事例の分析／コストリーダー商
品化戦略「コジマとガスト」／差別化流通化戦略「マツモトキヨシとハーゲンダッツ」他

3
ྲྀ௨ɾϓϩϞʔγϣϯ
ઓུ
ΤϦΞϚʔέςΟϯά
ઓུ

流通戦略／プロモーション戦略／流通化戦略における企業事例の分析・検証／コストリーダー
流通化戦略「コジマとガスト」／コスト集中流通化戦略「スズキとキリンの発泡酒」他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円 （一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ古賀寛明

筆記用具の用途として重視されていなかった技術を転用し消えるペン（フリクションペン）で市場を席巻したパイロット、
漁網技術から寝具市場を開拓したエアウィーヴ、経営破綻から定時運航率１位までにV字回復を果たしたスカ
イマークなど――彼らは直面した危機をどのように乗り越え、隠れた価値を発見し、新たな価値を創造したのか。
そのターニングポイントに迫り、そこにあった着眼点や発想の転換、思い切った決断を学ぶことで、ご自身のビジ
ネスの新たな可能性を見出すヒントが得られます。

ٕज़స༻ɺܦӦઓུɺϚʔέςΟϯά�ʕʕ໨ͷલͷʠϞϊʡʹ ͋ΒͨͳՁ஋Λݟग़ͨ͠੒ޭऀͨͪͷϒϨΠΫεϧʔʹֶͿ

⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 సܶٯճੜͷࢮى

1.スカイマーク	 社員ファーストが復活の原動力
2.三井不動産	 理想の街の答えは「過去」にある
3.エアウィーヴ	 売っているのは「寝具」ではなく「睡眠の価値」
4.熱海市観光業者	 温泉街復活の裏にマーケティングあり

2 ఺ͷࢹసΛੜΉٯ
ϐϘοτ

1.パイロットコーポレーション	心理的盲点を突いて大ヒット“消える”ボールペン「フリクションボール」
2.東レ	 50年後の大逆転。必要なのは緻密に未来を見通す眼
3.ファンケル	 消費者の「不安」を取り除いて大逆転　ファンケル「カロリミット」
4.バスケ女子日本代表	小さくても勝てます！　東京五輪の快進撃

ʙ54ͪͨऀݟ�ʙ৽ͨͳՁ஋ͷൃػస͕ܶੜ·Εͨ̔ͭͷసٯ

͸͡ΊͯͷߦಈֶࡁܦɹϏδωεʹ͔͢׆��ͷώϯτ55

従来の経済学の世界では、人は合理的な意思決定をすることを前提として、さまざまなことが考えられてきました。
しかし、実際、人というものはいつもいつも合理的な意思決定を行えるわけではありません。そうした人の心理を
取り入れた経済学の1ジャンルが、行動経済学です。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノー
ベル賞を受賞したことで注目を集めている行動経済学。その知見を、ビジネスで、生活で、実際に活かしていく
ことで、ちょっとトクをするためのヒントを学んでいく講座です。

�ྫྷ ੩ʹ͑ߟΔͱ͢͜͠ෆٞࢥͳਓͷߟࢥɾߦಈͷΫηΛ஌Γɺར༻͢Δɻ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ橋本之克（昭和女子大学 現代ビジネス研究所研究員）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1
͸ɺֶࡁܦಈߦ
͍··Ͱͷֶࡁܦͱ
Կ͕ҧ͏ͷ͔

行動経済学とは何か（行動経済学を学ぶメリット／他）、人を動かすナッジ理論とは（よいナッジと悪いナッ
ジ／ナッジ理論のチェックリスト／他）、行動経済学の代表的な理論（プロスペクト理論／フレーミン
グ／他）、実世界で行動経済学を役立てる（行動経済学は人生を豊かにする／行動経済学の今後／他）

2 Ϗδωεγʔϯʹ͔׆
ͨ͢Ί��ͷώϯτ

選択肢が多すぎると選択自体をやめてしまう「決定麻痺」／低い確率に希望を感じてしまう「確率加
重関数」／繰り返し接触して相手に好印象を持たせる「ザイオンス効果」／見せ方や表現を変え、印象
をよくする「フレーミング効果」／基準が変わることで価値も変わってしまう「参照点依存性」／他

3 ϫʔΫϒοΫ 学んだことを振り返りながら、実践に移していくためのワークを用意しています。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円 （一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ家子史穂（（株）ハウスチャイルド代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀプロモーションに興味がある方、動画に興味がある方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回（Web添削のみ）ߏࡐڭ�⾣

ビジネスでの動画活用が盛んです。撮影・編集が手軽にできるスマホやパソコンが身近にあるのなら活用しない手はありません。本講座はそんな
動画をビジネス活用するためのノウハウをギュッと凝縮してまとめた講座です。事例から「何を」「誰に」「どう」伝えるかを学び、自分が発信したいこ
との目的やターゲットを明確にしていきます。そこからコンセプトやストーリーを考え、実際に撮影・編集をするという一連の流れを体験していただきま
す。守るべき著作権やコンプライアンス意識についてもカバーしているので、はじめて動画にチャレンジする人にも安心の内容になっています。

Өʙฤू·Ͱͷ࣮ફ՝୊͋ΓʂࡱΔͨΊͷϊ΢ϋ΢͕͗ͬ͠ΓʂɹεϚϗͰ͢༺׆ͰಈըΛࣄ࢓

ΨΠυ56༺׆໾ཱͭಈըʹࣄ࢓

1 ಈըͮ͘Γͷ໨త
動画制作の全体像／企画・撮影・編集とは／動画活用の方向性／伝わる3要素／目的の明確化／
ターゲットの明確化／企画の明確化／事例を分析（プロモーション、広報、顧客満足、採用、商品
紹介、ライブ配信、研修、社内マニュアル）　他

2 ಈըͷͭ͘Γํ
配信場所の設定（YouTubeチャンネル）／チャンネルコンセプトの策定／動画シナリオのつくり方／シ
ナリオコンテの描き方／パターン別の動画づくりのポイント／著作権のQ＆A／個人情報のQ＆A／
気を付けたい表現／組織を巻き込むプロジェクトのすすめ方／動画制作で押さえたい仕様の知識　他

3 Өɾฤू࣮ફࡱ
【解説はスマホベース】撮影機材の準備／撮影の基礎／複数カットを撮影／ショットサイズ／構
図／明るさ／初心者にありがちな失敗／スマホで動画編集／削除と分割／並べ替え／補正／テロッ
プ／タイトル演出／BGM／ファイルの書き出し　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

富士フィルムや日清食品、ユニクロやメルカリなど。本講座は、大手企業が生み出した斬新なアイディアやイノベーショ
ンを学ぶ講座です。革新的な商品やサービスの裏側には、多くの挑戦や失敗があり、そこには様々な「学び」の視
点が詰まっています。本講座は、アイディアが形になるまでの瞬間を、ストーリーを追うようにして読み進めることがで
きます。よきアイディアが生まれるまでに、どのような背景や発想法があったのか。イノベーションを生み出すために、
どのようにプロジェクトを動かしたのか。それぞれのプロジェクトの成功の要因を探るとともに、そこから得られる「学び」
を学習することができます。身近な仕事でも活用することができる発想やイノベーションのヒントが満載です。

খ͞ͳͻΒΊ͖͕େ͖ͳ੒ޭ΁ɹαΫηεɾετʔϦʔ͔Βൃ૝΍ֵ৽ͷώϯτΛֶͿ

ͳͥɺ͋ ͷαʔϏε͸ώοτͨ͠ͷ ʁ͔��ൃ૝ͱ੒ޭ���ͷ෺53ޠ

1 ετʔϦʔ�ʙ� ソフトバンク（メディカルケアステーション）／日清食品グループ（培養肉の開発）／花王（蚊に刺
されない方法の開発）／日産自動車（自動運転技術の開発）／SUBARU（SUBAROAD）／他

2 ετʔϦʔ��ʙ��
富士フイルム（デジタル・ヘルスケア企業への転換）／メルカリ（新たな個人間取引モデルの開拓）
／ユニクロ（SPAを導入したサプライチェーンの構築）／明治堂（少品種・高単価への転換）／リ
ンクス（視覚障碍者向けアプリの開発）／他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟
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໌҉Λ෼͚ܾͨஅɹઓࠃ෢কʠࣦഊʡͷྺ࢙ʹֶͿ58

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ小和田哲男　˙�ஶ ɿऀ小和田泰経
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

私たちが知る歴史は勝者の歴史であり、その裏側には多くの敗者が存在します。つまり、数多の“失敗”があったということ。
そこには、あきらかな失敗もあれば、相手の方が優れていたという場合もあります。失敗にもさまざまなケースがあり、なぜそ
うなったのかを知ることは、私たちの未来への糧となるはずです。本講座では、戦国の乱世に諍った武将たちをピックアッ
プし、彼らの失敗の歴史を辿ることで、戒めとして、現代ビジネスにも通じる教訓を知る（考える）ことを目的としています。

෴బΛ౿·ͣɻઌਓͷࣦഊ͔Βੜ͖Δ஌ܙΛֶͿʂ

1 ࣦഊᶃ 長尾景春／富樫政親／細川高国／足利義明／斎藤道三／大内義隆／松永久秀／今川義元／陶 
晴賢／六角義賢

2 ࣦഊᶄ 三村元親／明智光秀／上杉憲政／柴田勝家／北畠具教／大友宗麟／龍造寺隆信／朝倉義景／織
田信長／荒木村重

3 ࣦഊᶅ 島津義久／佐々成政／九戸政実／足利義昭／北条氏政／長宗我部元親／武田勝頼／織田信雄／
石田三成／豊臣秀頼

ઓࢣ܉ࠃʹֶͿɹʮউͯΔʯઓུˍઓज़ཱҊͷۃҙ60

˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ小和田哲男　˙�ஶ ɿऀ小和田泰経
⾣�受講ର৅ ɿऀ��戦略や計画、施策を考える立場・役割にある方
੒ɿテキスト3冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

変化の激しい現代において、組織や個人がどのような戦略を取り、どのような施策を行うのかは最重要課題といえます。
しかし、変化の時代だからこそ、その判断や選択の難易度が非常に高いのも事実。そこで本講座では、戦乱の時代
における「知略」の専門家である「軍師」たちから、戦略・戦術立案の極意を学んでいきます。戦国の名軍師たちはど
のように勝ち筋を見出していったのかを紐解き、現代のビジネス戦略・戦術につながるヒントを見つけていく講座です。

஌ུͷઐ໳ՈͰ͋Δʮࢣ܉ʯ͔ Βɺউͪےͷํ͚ͭݟΛֶͿ

1 ొ৔ࢣ܉��ਓͷओՈͱɺ
ຊਓͷུ֓ࢣ܉ 軍師とは？／直江兼続、黒田官兵衛、竹中半兵衛、島左近、太田道灌、本多正信、井伊直政、他

2 ͷʮউͯΔʯࢣ܉
ઓུˍઓज़ʹֶͿ

第1章　軍師はいかに学び、資質を磨き、情報を集めたか：《学ぶ力・忍耐力》山中鹿介　目的を持って勉
強を続けることの大切さ／他
第2章　実戦における軍師の活躍に学ぶ：《発想力》黒田官兵衛　状況を判断し、機転をきかせる力／他

3 ͱࡦͷ೔ৗతͳ੓ࢣ܉
ࣦഊʹֶͿ

第1章　軍師の日常的統制力、統治に学ぶ：《サポート力》豊臣秀長　ナンバー２として、現場を取り
仕切る力／他
第2章　軍配者として精神面で力を発揮する：《精神性》角隈石宗　精神面で士気を持たせる力／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

本講座では、「なぜかうまくいかないこと、どうしても勝てないこと」を打破するための考え方・戦略を徹底的に身に付けること
ができます。この戦略は「ランチェスター戦略」として知られており、一般的にはマーケティングの場において非常に有効な
戦略とされています。弱い立場の者がどのように勝ち抜くか、ということがメインとなる本戦略ですが、この講座では、これを
自身の仕事や趣味、人間関係に活用します。あなたが物事を有利に進められるようになるための、思考マニュアルになります。

ऑ͍ͷʹੜ͖࢒ΔʂɹϥϯνΣελʔઓུΛ༻͍ͯͲΜͳہ໘Ͱ΋༏Ґʹཱͭʂ

ຌਓ˔˔͞Μ͕উͯΔϫέ�ෆརΛ༗རʹม͑Δੜ͖࢒Γͷઓུ57

1 ϥϯνΣελʔઓུʹ
͍ͭͯ

ランチェスター戦略を理解する／ランチェスター戦略の意義／メリット／デメリット／ステッ
プ／ケース「インフルエンサーになる」マーケットの分析／「できること」の場所を見つける／「や
りたいこと」を見つける　他

2 ϥϯνΣελʔઓུΛ
Ԡ༻͢Δ

ケース「社内コンテストで勝ちたい！」／過去の傾向を振り返る／得意分野を活かす余地を探る
／ケース「デートを成功に導きたい」／これまでの関係を探る／デートにおけるマーケットを分
析する／ケース「副業で成功したい」／期待される報酬やレベルを探る／市場を把握する　他

3 ࣮ફʂϫʔΫϒοΫ これまで学習したことをヒントに、ワークブックでご自身の生き残り戦略を考えてみます。

ઓࠃ෢কͷฌ๏ɹʙཚੈΛੜ͖ൈ͘উརͷఆੴʙ59

˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ小和田哲男　˙�ஶ ɿऀ小和田泰経
⾣�受講ର৅ ɿऀ�戦略や計画、施策を考える立場・役割にある方
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

社会の過渡期にいる組織や個人は、つねに新しい価値を生み出すことが求められます。それは容易ではありませんが、新しい創造にはまず古
きを学ぶことに理があります。歴史に名を刻んだ戦国武将や軍師たちもまた、古代中国の「兵法」を手本とし、状況に応じて巧みに戦略を変え、
乱世を生き抜いてきました。そこで本講座では、『孫子』『呉子』『三十六計』など全27の兵法書の、内政や戦の備え、組織の統率、戦術立案
などに関する教えと、それを名将たちがどう活かしたのかを紐解きます。そこから現代のビジネスシーンを生き抜くヒントを探っていきます。

৽͍͠Ձ஋͕ٻΊΒΕΔ࣌୅͔ͩΒͦ͜ɺ͖ݹʹֶͿ

1 ฌ๏ͷૅج஌ࣝ
兵法とは／孫子／呉子／尉繚子／司馬法／六韜／三略／李衛公問対／商子／墨子／管子／荀子
／准南子／便宜十六策／将苑／太白陰経／虎鈴経／武経総要／武備志／百戦奇略／三十六計／
論語／孟子／韓非子／新書／説苑／大載礼記／塩鉄論／兵法名言集

2 ૊৫ͷͨΊͷฌ๏
内政を整える／戦いに備える／兵士（組織）の統制／情報分析の方法／戦略・戦術の心得『便宜
十六策』国は軍をもって補となし、君は臣をもって佐となす＜徳川家康＞／『孫子』後（おく）れて戦
地におりて戦いに趨く（おもむく）者は労す＜上杉景勝＞　他

3 ฌ๏ͷ࣮ઓʹֶͿ
攻撃における戦略／戦況を有利にする計略／戦いにおける戒め／守備・受け身の戦い／引き際の
戦略『孫子』囲師（いし）には必ず闕（か）き、窮寇（きゅうこう）には迫ることなかれ＜黒田官兵衛＞
／『三十六計』濁り水に魚を捕らえる＜毛利元就＞　他

༣ศఴ࡟
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ22,220円（一般受講料：26,620円）
˙�ஶ ɿऀ高橋　朗（㈲無敵ブランド　代表取締役先生）
⾣�受講ର৅ ɿऀ入社５〜10年目を迎える中堅社員
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、問診票１枚、講師からの手紙1枚、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣

中堅社員には自ら考え、常に新しい仕事の価値を生み出すことが求められています。そこで本講座では、「問題を
発見し、解決する力」を軸にして、中堅社員研修でよく取り上げられるテーマの知識やスキルを学んでいきます。
提出課題は、受講生が最初に行う自己チェックと問診票を元に、一人ひとりにあったオリジナルの提出課題を作成
します。その課題に対し、講師がさらに添削やアドバイスを行うという、完全個別指導型の通信教育講座です。

ࣗΒ͑ߟՁ஋ΛੜΈग़ࣾ͢һʹͳΔ

தࣾݎһݚम講座62

1 ໰਍ථˍ਍அ
問診票を提出し、添削講師が診断の結果、学習をはじめるにあたってメッセージを書いた手紙、
そして診断結果で見えてきた受講生一人ひとりが抱える、仕事上の悩み・問題にあわせて個別に
作成した提出課題を送ります。

2
ετʔϦʔͰֶͿ
໰୊ൃݟϚΠϯυͷ
਎ʹ͚ͭํ

ストーリーを通して価値創造型マインドの視点、考え方について客観的な目線で読み解き必要な
心構えの部分を理解します。

3 தࣾݎһʹඞཁͳ
஌ࣝˍεΩϧฤ

中堅社員に求められる役割
中堅社員に必要なコミュニケーションスキル
業務効率を高める時間管理力　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ23,210円（一般受講料：27,610円）
˙�ஶ ɿऀ高橋　朗（㈲無敵ブランド　代表取締役先生）
⾣�受講ର৅ ɿऀマネジャー（管理者）、新任管理者、これから管理職になる方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、問診票1枚、提出課題２回、講師からの手紙１枚ߏࡐڭ�⾣

これからの時代の管理者に求められる「マインド」と「知識・スキル」を、通信教育のシステムを利用した“ヴァーチャ
ル研修”によって学ぶ講座です。学習前に記入いただく「問診票」と「診断用マークシート」から受講生の特性
と抱える問題点を講師が分析。受講生へ向けた手紙＆アドバイスと、一人ひとりに個別に作成したオリジナル
提出課題をお送りすることにより、いままでの通信教育にないヒューマンタッチな個別指導を実現しました。

؅ཧऀʹඞཁͳϚΠϯυͱجຊతͳ஌ࣝΛ໢ཏ

؅ཧऀݚम講座61

1 ໰਍ථˍ਍அ
問診票を提出し、添削講師が診断の結果、学習をはじめるにあたってのメッセージを書いた手紙、
そして診断結果で見えてきた受講生一人ひとりが抱える、仕事上の悩み・問題にあわせて個別に
作成した提出課題を送ります。

2 ؅ཧऀʹٻΊΒΕΔ
ͱϚΠϯυํ͑ߟ

経営感覚を持ってください／高い目標を設定してください／問題を発見し続けてください／正
しく仮説を構築してください／決断力をもってください／上手にタイムコントロールしてくだ
さい／色々な情報に関心を持ってください　他

3 ؅ཧऀ͕ඞͣ
஌͓ͬͯ͘΂͖஌ࣝ

管理者の役割とは／仕事の管理のしかた／部下の指導と育成の基本／効果的な目標管理の進め
方／計画・スケジュールのしかた／効果的な育成面接の進め方／組織運営の基本と原則／職場風
土の改善と活性化／問題解決とチームの育成　他

˙�受講期間ɿ４か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ田島伸浩（元ヒューマン・リソーシス研究所所長）他
⾣�受講ର৅ ɿऀ管理者及び管理者候補
੒ɿテキスト４冊、提出課題４回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

今の時代に生きる管理者には、自ら変革すること、そして変革をリードしていくことが求められます。そこで本講
座では、新しい時代の管理者に求められる役割や管理のしかた、部下育成のしかたなどの必須項目と、戦略型
マネジャーになるための知識・考え方・スキルを体系的に学んでいきます。管理能力を仕事・人・組織に分け、そ
れぞれに必要なスキルをまとめました。１・２巻が基礎編、３・４巻が応用編という構成になっています。

ઓུܕϚωδϟʔʹٻΊΒΕΔ஌ࣝ΍εΩϧΛ໢ཏ

؅ཧऀϕʔγοΫ63

1 ͷ؅ཧͱ໰୊ղܾࣄ࢓ 仕事の管理／財務管理／問題解決　他

2 ෦Լҭ੒ͱ
Ϧʔμʔγοϓ 人間行動の理解／集団と人間行動／部下の育成／効果的なOJTの進め方／リーダーシップ　他

3 ৬৔෩౔ͷվળͱ
Խੑ׆

集団の管理／組織管理／組織風土／組織風土の構成要素／組織風土と職場風土／職場風土の改
善と活性化　他

4 ໨ඪܗ੒ͱ
ઓུܕϚωδϝϯτ

環境の変化／目標の創設と戦略家／戦略型マネジメント／戦略型管理者への自己革新／戦略型
部下の育成　他

Ϛωδϝϯτ
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˙�受講期間ɿ4か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ村井敏夫（元旭化成工業教育部長／前イトーヨーカ堂人事部参与）
⾣�受講ର৅ ɿऀマネジャー・および候補者
੒ɿテキスト2冊、提出課題４回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

企業の成長が右肩上がりという平和な時代は過去のこととなり、どの会社も売上が伸び悩み、危機的状況に陥っています。こ
のような状況においては、これまでのやり方では現状維持すら難しくなりました。経営の危機的状況、業績の伸び悩みから脱却
するためにも、優れたリーダーシップをもつマネジャーが求められています。本講座は、マネジャーが、仕事を「どのように成し遂げ
るか」ではなく、「何をすべきか」について、しっかりと目標を立て、具体的な計画をつくり、実行できるようになることを目指しています。

ϚωδϝϯτͷεϖγϟϦετΛ໨͢ࢦ

ϓϩϑΣογϣφϧɾϚωδϝϯτ65

1 มԽͷ࣌୅ͷ
Ϛωδϟʔͷ໾ׂͱ͸

環境分析を行い自身の課題を設定しよう／プロフェッショナルかどうかの四つの尺度／マネジャーの仕
事と人間行動の理解／欲求とマネジメントの密接な関係／環境とモチベーション・生産性の関係　他

2 ໨ඪઃఆͱ໰୊ղܾྗ モチベーションを上げる目標設定の仕方／目標設定の三原則／問題設定と問題解決の技法／実
証的問題解決（原因探求法）／４W１Hの法則で事実収集をする／仮説を検証する　他

3 ෦Լͱ૊৫Λಈ͔͢
ίϛϡχέʔγϣϯྗ

行動のシナリオとスケジュール／目標の設定の仕方／指示命令と報告／報告のさせ方と受け方
／業務の把握と貢献度への評価／評価のフィードバック　他

4 νʔϜͷۀ੷Λ
͋͛Δྗࣄ࢓

作業組織の人間疎外／組織を動かす基本原理／組織観と人間観／組織観の変遷／組織の仕事能
力を高める／認識のズレができない人をつくる／チーム運営をプロスポーツに見る　他

ビジネスの第一線で活躍している中堅クラスの方々に、自らの役割を再認識していただくための講座です。自ら
課題設定できる変革の主体者として、担当業務にとらわれない広い視野の持ち主として、部下、後輩のよき指
導者としてのあり方を身につけます。自ら課題を作り、解決していく主体者としての意識や長期的視点で判断し
決定する能力、意図的に部下や後輩の育成や指導をする能力、利益感覚や計数知識について学びます。

རӹ͔֮ײΒ໰୊ղܾ·Ͱ͔݄̐ͰֶͿ

˙�受講期間ɿ4か月
˙�受講料ɿ24,310円（一般受講料：28,710円）
˙�ஶ ɿऀ古川公茂（慶應義塾大学大学院教授）／岩崎隆治（教育コンサルタント）　他
⾣�受講ର৅ ɿऀ中堅社員、管理者候補
੒ɿテキスト４冊、提出課題４回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ϏδωεŋϦʔμʔ64

1 ͷ໾ׂݾӦͱࣗܦۀا 現代企業の位置づけ／現代の企業環境と対応／経営戦略と企業人の条件／システム思考で仕事
に取組む／仕事の目標と管理　他

2 རӹ֮ײΛΈ͕͘ 決算書とは何だろう／貸借対照表を読む／損益計算書を読む／経営分析をやってみよう／経理
知識を実務に活かそう　他

3 ରਓೳྗΛ਎ʹ͚ͭΔ 説得力の基本・応用／OJTのすすめかた／リーダーシップを身につける／コミュニケーション
の場としての会議　他

4 ໰୊ղܾͷૅج 問題解決の基本／問題発見のチエ／課題提起の進め方／解決への実際行動（ケース：問題は何か？）　
他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ雨宮利春（経営教育コンサルタント）
⾣�受講ର৅ ɿऀ入社５年目前後の中堅（コア社員）、サブリーダークラス又は候補者
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

チーム内における中核メンバーとして力を発揮するために必要な知識・考え方・行動・スキルについて、事例を交えて具体
的に習得します。本講座では、人間の行動科学、行動心理学的要素を採り入れ、論理的裏づけを行っています。そのため、
受講生は自信を持って日常業務で生かすことができます。また、主内容のほかに、財務、交渉、コーチングなど現実の活
動に必要な要素をコンパクトにまとめ、それらを主内容と連動させることで、講座としての中身に深みを持たせています。

த֩ࣾһͱͯ͠ͷ֮ࣗͱεΩϧΛߴΊΔ

ϚωδϝϯτɾϦʔμʔ66

1
͜Ε͔Β͋ͳͨʹ
ඞཁͳࣄ࢓ͷํ࢓Λ
ֶͿ

企業を取り巻く環境の変化／キャリア開発の時代／仕事の目的を理解する／仕事の目標を明ら
かにする／目標達成のプロセス　他

2
ೳྗΛ࠷େݶʹ
ΔνʔϜӡӦ๏Λ͢شൃ
ֶͿ

中堅社員とリーダーシップ／コミュニケーションスキル／交渉力を高める／チームワーク／後
輩指導とOJT　他

3
৬৔΍ࣄ࢓ͷ໰୊Λ
ղܾ͢ΔεςοϓΛ
ֶͿ

中堅社員と問題解決／問題の発見／原因の究明／課題の設定・解決策の立案／新たな問題解決／
問題解決のための情報活用　他

࣌ؒʹ௥ΘΕΔࠓͲ͖ϚωδϟʔͷͨΊͷɹ৽ɾएख育੒ϚχϡΞϧ67 NEW

若手育成に取り組みたい気持ちはあるのに、どう関わればいいのかわからない。育成に割く時間もなく、日々の業務に追われてしまう──そんな葛
藤を抱えるプレイングマネジャーが増えています。世代間ギャップや価値観の違い、キャリア支援、ハラスメントへの配慮など、育成に求められる視
点が広がる中、この講座では、若手との信頼関係を築く関わり方と、育成のための時間を生み出す視点を実践的に学びます。若手の主体的な
成長を促すために不可欠なコミュニケーション方法や環境づくりを知り、それらに積極的に取り組む時間を創出するための業務整理や委任の方法
を習得。育成が成果を生み、成果がさらなる余裕を生む──そんな好循環の働き方を、自分のスタイルとして手に入れる一歩を踏み出しましょう。

育͍ͯͨɻͰ΋ɺํ ๏͕Θ͔Βͳ͍ɺ࣌ ؒ΋ͳ͍͋ͳͨ΁

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ若手の育成・指導にお悩みの方、マネジメントに時間を割きたい方
੒ɿテキスト3冊、　　提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 एखͷτϦηπ 今どき若手を理解する／今どき若手と信頼関係を築く／若手の能力を飛躍的に伸ばす育成のコツ／
若手が働きやすい場所をつくる

2 ݁ՌΛग़͢ҭ੒ज़ 若手が辞める理由を知る／若手のやる気の引き出し方／失敗を成長の場に変える／若手が模倣
したいマネジャーの姿

3 間ͮ͘Γ࣌͏߹͖޲ 捨てられる業務／減らせる業務／変えられる業務

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

0512026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY

マ
ネ
ジ
メ
ン
ト



༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

؅ཧऀͷ໾ׂͱ෦Լࢦಋͷ͔ͨ͠���69

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】管理者の役割と部下指導に関する知識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ؅ཧऀͷ໾ׂͱ෦Լҭ
੒ͷجຊ

はじめて管理職に就いたときに／管理者の役割／仕事の管理のしかた／計画の立て方／部下の指
導と育成／OJTの基本知識／育成面接の進め方／部下育成に関わるスキル　他

3 ૊৫ӡӦͱ໰୊ղܾ 組織運営の原則を知ろう／集団・組織の管理のしかた／職場風土の改善と活性化／効果的・生産
的なミーティングにする／管理者に求められるコミュニケーションスキル　他

管理者になると、業務内容から自身の役割、組織への責任など、多くのことがガラリと変わります。そこで、本講
座では、広範囲にわたる管理者の仕事の中から、「役割と部下指導」に焦点を当て、これさえ知っておけば管
理者として効果的な部下指導を行える、マネジメントができる、という内容を100項目にまとめました。「なかなか
勉強する時間がとれない」。そんな管理者の方でも、速く、楽に、効率的に学んでいただける講座です。

͸͡Ίͯ؅ཧऀʹͳΔํʹͱͬͯɺ࠷దͳ教ՊॻͰ͢

˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ管理者、マネジャー・および候補者
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ࣥචɿ小和田泰経／古賀寛明　˙�؂मɿ小和田哲男
⾣�受講ର৅ ɿऀリーダー、マネジャー
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。 

戦国三英傑の組織づくりに着目し、組織を率いるリーダーの資質について紐解きます。戦国リーダーに求められた特性を独自に8つ定め、それに沿っ
て信長、秀吉、家康の思想、戦略、実践行動を見ていきます。三者に共通する思想、あるいは反する思想を見ていきながら、彼らをリーダーたらし
めた戦略・行動とは何だったのかを考察していきます。本講座のリーダー特性は現代ビジネスに通じる特性として定義しているので、三英傑の行動
を今にどう活かせるのかを考えながら、受講者にはそれぞれのリーダー特性（ビジネス能力）を向上させるための行動計画を考えていただきます。

信௕͔Βल٢ɺͦ ͯ͠Ո߁΁ɹͦͷ੒ޭઓུ͔ΒϦʔμʔͷಛੑΛ͑ߟΔ

ઓࡾࠃӳܼʹֶͿɹ૊৫Λ੒ޭ΁ಋ͘Ϧʔμʔ̔ͭͷಛੑ71

1 ౷཰ ɾྗԋग़ྗ
খ࿨ాହࢯܦલॻ͖ʙઓࠃϦʔμʔʹٻΊΒΕͨೳྗɹ̡ ౷཰ྗ 他r者のカリスマを利用／部下
の要望を汲む／相互監視体制を構築／スローガンを掲げる　他／̡ ԋग़ྗ 名r目的にカリスマを
演じる／目に見えるものを利用／プロデューサーを置く／あえて力を隠す　他

2 ਓ׆ࡐ༻ ɾྗࡁܦ ɾྗ
৘ใ׆༻ྗ

ʲਓ׆ࡐ༻ྗ 親rしい仲間で組織をつくる／独自の家臣団を形成／支配した他家からも有能な人材を登用／適材適所な
配置　他／̡ ࡁܦ ɾྗۚࢿௐୡྗ 経r済の効率化を図る／朝廷を意識した首都づくり／自由経済の導入／インフラ整備の
強化　他／̡ ৘ใ׆༻ྗ 多r様な情報でも収集／情報ネットワークの重視／情報提供者の重用／情報を戦に活かす　他

3 ֎ަ ɾྗϨδϦΤϯεɾ
ᮎݚݾࣗ

ʲ֎ަྗ 戦rわずして勝つ／交渉に長けた部下の重用／誠実な交渉／有利不利の状況判断を見極めた交渉術　他
／̡ ϨδϦΤϯε 負rけてもすぐに反撃／平静を装う／不利を乗り越え手柄を立てる／内部分裂の回避　他／̡ ࣗ
ᮎݚݾ 兵r法書に学ぶ／家庭に学ぶ／経験に学ぶ／身体を鍛錬する／文化を守り成熟させる／信仰心をもつ　他

˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）　˙�ஶ ɿऀ野村克也
⾣�受講ର৅ ɿऀ主任・係長〜管理職
੒ɿテキスト2冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

選手としても監督としても、常に頭を使い、己や部下を成長させることによって、プロの現場で戦い、勝ち続けてきた
野村克也氏。データ野球に象徴されるように、「勝つ」ための準備を全て行い、知恵を絞り、そして戦うという野村克
也のスタイルは、そのままビジネスでも活かせる方法論といえます。そこで本講座では、野村克也がプロの現場で培っ
てきた仕事哲学をビジネスに置き換え、「リーダーが身につけるべきマインドやスキル」について、学んでいきます。

ϓϩͷݱ৔Ͱઓ͍ଓ͚͖͔ͯͨΒͦ͜఻͍͑ͨɺࣄ࢓ͷ఩ֶ

໺ଜಓ৔ɹʙ໺ଜࠀ໵ʹֶͿϦʔμʔͷ৚݅ʙ70

1 ໺ଜࠀ໵ͷࣄ࢓఩ֶ

第1章　人間・野村克也を知る
野村克也の生い立ちから選手時代、プレイングマネジャー時代、そして監督時代までを振り返り、
どのような人生を歩んできたのかを知る。
第2章　自分を成長させるための考え方
ビジネスパーソンとして、野村克也氏の神髄であるマインドを学ぶ

2 ໺ଜࠀ໵ͷϦʔμʔ࿦

第3章　リーダーとして成功するスキルを学ぶ
野村克也の選手、監督としての経験からリーダーとしての資質を学ぶ。
第4章　組織について考える
毎年、日本一を目指さなければならないプロ野球チームの「組織」のトップに長年君臨していた
野村克也から「組織論」を学ぶ。

3 ࣮ફฤɾϫʔΫϒοΫ ３か月目は、ワークブックを使って、本コースで学んだ仕事哲学とリーダー論を実践していきます。
˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）

⾣�受講ର৅ ɿऀ初めてチームやプロジェクトのリーダーを任されることになった方（非管理職）
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

小さなチームやプロジェクト単位で仕事を行うことが増えた昨今、管理職ではないけれど、チームリーダーやプロジェ
クトリーダーとして実質的にはマネジメントを行うことが求められる機会が増えてきました。しかし、何をやればいい
のか、どうすればいいのかわからない人も多いはず。そこで本講座では、マネジメントに関する基礎的な知識から、
実践的なノウハウまでをひと通り学びます。マネジメントの「はじめの一歩」として最適な講座です。

ͦͷ೔͔Β͑࢖ΔʮϚωδϝϯτʯͷ஌ࣝͱϊ΢ϋ΢͕ຬࡌʂ

͸͡ΊͯͷϚωδϝϯτೖ໳���68

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】マネジメントに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 Ϛωδϝϯτجຊฤ
なぜマネジメントを学ぶのか／マネジメントの基本領域／人材マネジメント／財務マネジメン
ト／マネジメントをする人の仕事とは／能力を引き出すコーチング手法／企業の成績表「決算書」
を読む　他

3 ϚωδϝϯτԠ༻ฤ
マネジメントに必要なマーケティングの基礎／チームを活性化するコミュニケーションスキル
／マネジメントに必要な思考／マネジメントを行う人のストレスマネジメント／ポジショニン
グを考える「アサーション」とは？　他
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8FCఴ࡟

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟

1$1൛ɿ8FCఴ1$1࡟൛ɿ༣ศఴ࡟

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟

1$1൛ɿ8FCఴ1$1࡟൛ɿ༣ศఴ࡟

若いリーダーに最適の講座です。持って生まれた「カリスマ性」や、リーダーシップの資質に左右されることなく、
メンバーやチームを率いて成果を出すための手法や理論を学んでいきます。
リーダーシップの理論から、具体的なリーダーシップの発揮のしかた、仕事のあたえ方、リーダーのとるべき行動
など、リーダーに必要なスキルと考え方をわかりやすく学べる講座です。

ϚωδϟʔʹඞਢͷϦʔμʔγοϓ͕਎ʹͭ͘

Ϧʔμʔγοϓͷํ͑ߟͱεΩϧ���73

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ小野公一（亜細亜大学経営学部名誉教授）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、職場リーダー、これからリーダーとなる方
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】リーダーシップに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ຊฤج リーダーシップとは／勢力とリーダーシップ／リーダーシップの理論／フォロアーシップ／
動機づけが大切／リーダーに必要なパーソナリティ／ミッション・ビジョン・理念　他

3 Ԡ༻ฤ
仕事のあたえ方／
メンバーを肯定的に評価し、受け容れる／グループに対するリーダーシップ／
チームや職場の外に対する姿勢・関係作り／評価とインセンティブ　他

ʮ೚ͤΔʯٕ ज़75

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）�

※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ管理職、部下や後輩等仕事を「任せる」べき人を
　　　　　　  指揮下に置いている方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。

1 ೚ͤΔʯͨ Ίͷ४උ
任せられるマカセ課長と、任せられないカカエ課長／「自分がやったほうが速い病」診断テスト／「任
せる」ってどういうこと？／「任せる」人ほどうまくいく7つの理由／「任せる」ための「PDCA」
の技術／他

2 ೚ͤͯΈΑ͏ʹࡍ࣮
「任せる」前のチェックシート／「任せる」状況を整える技術／「任せる」ときの技術／部下に「任
せる」ことで上司も成長する／「任せる」相手をやる気にさせる技術／「任せる」責任を取る技術
／他

3 ϫʔΫϒοΫ テキストで学んだことを振り返りながら、「任せる」技術を身につけていきます。

簡単なようで難しい、「任せる」ということ。仕事を部下に上手く任せることができず、自分で抱え込んでしまうことはないでしょうか。「こ
の仕事は自分がやった方が速い」「あの人は忙しそうだから」とその場は乗り切ったとしても、それを続けるのには無理があります。
本講座では、そんな「自分がやった方が速い病」から抜け出し、人に任せるための方法を学んでいきます。部下を育てながら成果
を出すためのお役立ちノウハウが満載です。※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版もございます。

ʮࣗ෼͕΍ͬͨํ͕଎͍පʯ͔ Βൈ͚ग़͠ɺ෦ԼΛ育ͯͳ͕Β੒ՌΛग़͢

「育てる」――誰もが大切だと思っていながらも、いざ実践するとなるとうまくいかない……。確かに、育てる対象は一人ひとり個性
を持っているので、育て方の答えも異なります。とはいえ、必ず押さえておきたい基本知識や科学的な理論、メソッドが存在すること
も事実。そこで、それらを「技術」として身につけることにより、育てる力を高めていこうというのが、本講座の狙いです。部下育成から新
人指導まで活用できる知識・ノウハウが満載です！※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版もございます。

�෦Լ育੒͔Β৽ਓࢦಋ·Ͱɺʮ育ͯΔʯ͜ ͱʹඞཁͳ஌ ɾٕࣝ ज़Λ໢ཏ͠·ͨ͠

ʮ育ͯΔʯٕ ज़74

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
　※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ管理職、マネージャー。人を育てる立場・役割にある方。
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。

1 ʮҭͯΔʯͨ Ίͷ
ຊཧ࿦ج

上司には、部下を育てる義務がある／「育てることの専門家」は、どんなことを学ぶのか／人が育
つメカニズム～教育心理学入門～／「育てる」とご褒美の関係／人はなにをきっかけに成長する
のか／育て上手な人と育てるのが下手な人との違い／他

2 ʮҭͯΔʯͨ Ίͷ
࣮ફεΩϧ

「部下は育つ」と上司が信じるのが、「育つ」絶対条件／部下が「育つ」目標設定の仕方／「背中を見
て育つ」の本当の意味／良い親と良い上司の共通点／褒めるか叱るか、アメかムチか／自分で動
く部下に育てるための5つのポイント／他

3 ࣮ફʮҭͯΔʯٕ ज़ ワークブックを使って、本コースで学んだ「育てる」技術を実践していきます。

৫ా信௕ʷ*//07"5*0/ɹ࣌୅Λ੾Γ։͍ͨఱԼਓͷมֵਫ਼ਆ72

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ小和田哲男　˙�ஶ ɿऀ小和田泰経
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

大きな社会変化の只中において、私たちがどう対応していくのかが問われています。「イノベーション」に関するさまざまな学習教材が
ありますが、「歴史に学ぶ」のも方法の一つです。本講座は、激動の時代を自らの手で切り開いてきた織田信長から、変革の精神を
学んでいきます。能力重視の人事登用や、キリスト教の保護、鉄砲活用など、慣例に捉われない奇想天外な発想が、信長を天下人た
らしめた要因といえます。最新の研究であきらかになった新しい信長像を追いかけながら、現代ビジネスを勝ち抜くヒントを探っていきます。

ɺ信௕ͷΑ͏ͳֵ৽ੑ͕ඞཁͦ͜ࠓ ʂͩ

1 ৫ా৴௕֓࿦ 【監修者メッセージ】織田信長に学ぶイノベーション力／信長の合戦／信長系図・姻戚関係図／
信長歴史年表

2 લฤ
父の葬儀でうつけ者を演じ家臣たちにあきれられた／合理的な判断をし、偏見をもたずに物事を見
定めた／能力主義・成果主義で途中入社組を抜擢登用／通行に不便だった街道を天下、旅人のため
に整備　他

3 ฤޙ
家臣を城下町に集め兵農分離を強化し兵力増強を図った／キリスト教保護は先進の文物のため
だけでなく仏教勢力の抑制にも役立てた／茶の湯を好み、名物茶器の価値を領国一国と同等に高
めた　他
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؅ཧऀͷͨΊͷࢦಋྗˍίϛϡχέʔγϣϯྗΞοϓ77

1 ؅ཧऀʹඞཁͳૅج஌
ࣝˍεΩϧ

なぜ指導力とコミュニケーション力が必要か／そもそもコミュニケーションとは／
部下育成のために必要な管理者の役割／部下とのコミュニケーションに欠かせないスキル／
チームづくりに有効な知識とスキル／仕事を与えるとき・指示命令をするときに気をつけること

2 Δίϛϡχ͑࢖ʹ͙͢
έʔγϣϯεΩϧ

正しい方向へ導く報連相の受け方・させ方／自ら問題発見・解決策を導き出せる質問・ヒアリング
の仕方／伸ばし気づかせるほめ方・叱り方（評価の仕方・注意の仕方）／思い通りに動かす説得の
仕方・巻き込み方／情報と意思を共有化させる会議の進め方・活用の仕方／やる気を促す面談面
接の進め方・活用の仕方

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟

1$1൛ɿ8FCఴ1$1࡟൛ɿ༣ศఴ࡟

正しい心構えを持つことが、「ほめる・叱る」スキルを身につけるためには大切です。
本講座では、まずあなたの経験や知識を後輩、新人に伝え、彼等の悩みを解決し、「信頼」を得る方法から
学習をスタートします。そのうえで、実践的な「ほめ方・叱り方」を学習するので、形だけにならない効果的な
指導法が何かをつかむことができます。

ਓΛಈ͔͢΋ਓΛ育ͯΔ΋ʮ΄Ί ɾํࣤ Γํʯͻͱͭ

෦ԼΛͦͷؾʹͤ͞Δɹ΄Ί ɾํࣤ Γํ���79

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ国司義彦（㈱JMC能力開発センター代表取締役
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、職場管理者、職場リーダー
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ほめ方・叱り方に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2
༗ೳͰཔΓʹ͞ΕΔ
ϦʔμʔʹͳΔͨΊʹ
ʙίϯηϓτฤʙ

あなた次第で職場が変わる／何のためにほめる？　叱る？／コミュニケーションが決め手／信頼感、
連帯感はどこから生まれるか／支持されるリーダー、孤立するリーダー　他

3
ʮ΄ΊΔɾࣤ ΔεΩϧʯ
Λ਎ʹ͚ͭΔ
ʙ࣮ફʙ

効果的なほめ方を演出するお膳立て／やる気を出させるほめ方／OJTのためのほめ方・認め方
／叱れない上司は失格／効果的な叱り方／爽やかな叱り方／指導者の能力開発　他

「自分は部下を叱ることがどうしても苦手で」近年、リーダー職の方から、よくこんな声が寄せられます。本講座では、「間違った叱り方」
からはじまり、なぜそれがいけないのか、部下にはどう捉えられているのか、また、ハラスメントだと思われないためのポイントなどを解説し、
まずは不安や疑問を解消していきます。そのうえで、部下を育てる上手な叱り方、心に届く叱り方やアドバイスの方法を学習していき
ます。3か月を通して、部下育成に役立つ「叱り方」の知識をしっかりとつけ、自信を持って指導ができるようになることを目指します。

ࣤΓʹ͍࣌͘୅͔ͩΒͦ͜ٻΊΒΕΔɺࣤ Δʮٕज़ʯ

෦Լ育੒ͷͨΊͷ্खͳࣤΓํ���78

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀリーダー職、管理職
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】叱り方に関する知識と意識を自己チェック！ 〇×式の自己診断問題で自分の弱点を
把握します。

2 ෦ԼΛҭͯΔ
ʮࣤΓํʯͱ͸Կ͔ʁ

なぜ、部下を叱ることが必要なのか／ダメな上司だと思われてしまう「叱り方」／パワハラにつ
ながる、してはいけない「叱り方」／「ほめて育てる」、「叱って育てる」の違い／効果的な叱り方の
テクニック／他

3 ෦Լͷ্खͳࣤΓํΛ
Δ͑ߟ

困った態度を取る部下の叱り方／考えない部下の叱り方／結果が出ない部下の叱り方／組織的
に動けない部下の叱り方／世代別・部下の叱り方／困った部下の伸ばし方／苦手な部下の伸ばし
方／他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ2か月
˙�受講料ɿ19,910円（一般受講料24,310円）
　※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
⾣�受講ର৅ ɿऀマネジャー
、੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊（PCP版のみ）ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  提出課題2回（PCP版3回）　�
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。

いつの時代にもある、管理者と部下のコミュニケーションの問題を解決するための講座です。報連相のさせ方、
質問の仕方、話の聞き方、会議の進め方など、管理者にとって必要なスキルを幕の内で学びます。いくら言っ
ても同じことを繰り返す部下、年上の部下への対応に困っているといった悩みを持つ管理者の方が、数多く受
講されています。※�通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版（ワークブック付き）もございます。

෦ԼࢦಋͱνʔϜͮ͘ΓʹඞཁͳεΩϧ͕͗ͬ͠Γ

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟

1$1൛ɿ8FCఴ1$1࡟൛ɿ༣ศఴ࡟

コーチングは、マネジャーが部下に問題点を整理させ、明確化させ、さらに部下自身から解決策を引き出すためのスキルです。主な
スキルとして、傾聴のスキル、承認のスキル、質問のスキルなどがあります。マネジャーが、普段のコミュニケーションの中で、部下
に対して的確な質問や提案などをすることで、部下自ら問題解決ができるようになります。プレイングマネジャーの多い昨今の管理
職にとっては、まさに理想的なマネジメント手法です。※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版もございます。

৽೚؅ཧऀͷํʹඞਢͷ໰୊ղܾεΩϧͰ͢

෦Լͷ΍ΔؾΛҾ͖ग़͠੒ՌΛ্͛Δɹίʔνϯάೖ໳76

1
ʰςΩετ ͱɦ
ʰ໰୊ղܾϋϯυϒοΫʱ
ͷֶश

マネジャーになるための心がまえ／コーチング基本スキル・観る・聞く・質問・承認／面談スキル
の10のフレーズ／マネジャーとしての力量を高めるヒント／問題解決ハンドブック／他

2
ʰϫʔΫϒοΫʱʹ ΑΔ
έʔεελσΟ
$"4&�ʙ$"4&��

自分の人的資源リスト／部下の強みリスト／コーチング実践記録／機能するほめ言葉・叱り言葉
リスト／一人コーチングをするためのリスト／ケーススタディ／他

3
ʰϫʔΫϒοΫʱʹ ΑΔ
έʔεελσΟ
$"4&��ʙ$"4&��

ケーススタディ／（自分勝手な部下／覇気もやる気もない部下／お調子者の部下／空回りしてい
る部下／年功序列がある職場／ライバル意識が悪影響の職場／派閥ができた職場／他

˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
˙�ஶ ɿऀ本間正人（ホンマ・ドットコム　代表）／
　　　  稲垣陽子（コーチング・システムズ　代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員（コーチングを学びたい方）
、੒ɿテキスト1冊、ワークブック1冊ߏࡐڭ��⾣
　　　　　  明解！問題解決ハンドブック1冊、ソリューションブック�
　　　　　  （模範解答集）1冊、提出課題3回　
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。
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本講座は、目標管理について基本から学習できるよう構成されています。さまざまな企業・組織での実例を踏まえた、数多く
のシナリオをベースにしている点が特徴です。「これが正解だ」というあらゆる場面に通用する答えが決まっている訳ではあり
ません。自分だったらどう考えるのか、どう行動するのかなど、この教材と共に考える内容になっているため、実践的で応用力
のあるスキルを身につけることができます。※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版もございます。

໨ඪ؅ཧͷجຊֶ͕शͰ͖Δ

΍ΔؾΛͤ͜͞ىΔʂɹ໨ඪઃఆͱ໘ஊͷٕज़81

1
ʰςΩετ ͱɦ
ʰ໰୊ղܾϋϯυϒοΫʱ
ͷֶश

会社目標・部門目標からのリンク／求められる役割からの目標設定／達成への具体策の設定方法
／管理項目の絞込みと進捗管理の適切な頻度／評価能力の向上／「やる気を起こさせる」とはど
ういうことか／問題解決ハンドブック／他

2
ʰϫʔΫϒοΫʱʹ ΑΔ
έʔεελσΟ
$"4&�ʙ$"4&��

部門内の目標連鎖／目標の意味づけ方法／目標のランクアップ／目標設定面接の進め方／他

3
ʰϫʔΫϒοΫʱʹ ΑΔ
έʔεελσΟ
$"4&��ʙ$"4&��

取引先の状況に営業目標の修正／飛び入り案件の優先による目標の修正／組織、人事異動による
目標の修正／評価項目ごとの具体的事実の表現法／面談を進める上での鉄則／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）　※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
˙�ஶ ɿऀ㈱新経営サービス　人事戦略研究所

⾣�受講ର৅ ɿऀ管理職、管理職候補の方
、੒ɿテキスト1冊、ワークブック1冊ߏࡐڭ��⾣
　　　　　  明解！問題解決ハンドブック1冊、ソリューションブック�
　　　　　  （模範解答集）1冊、提出課題3回　
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟

1$1൛ɿ8FCఴ1$1࡟൛ɿ༣ศఴ࡟

人によって違うモチベーションの源泉を理解し、モチベーションが上がったり下がったりする要因を探ったうえで、
その要因に合わせた対応法を学習する講座です。自分は、どんなときにモチベーションが上がるのかを知ること
からスタートし、それをふまえたうえで、部下のモチベーションを上げるためにはどうすればいいのか、部下がこんな
とき、どうしたらいいのか、部下のタイプ別に実際のケーススタディで考えながら学習していきます。

ಋ͢Δࢦͷ͋ΔϞνϕʔγϣϯͷཧ࿦Ͱڌࠜ

͕Μ͹ΕͱݴΘͳ͍ϞνϕʔγϣϯͷߴΊํ���80

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀJTBモチベーションズ
⾣�受講ର৅ ɿऀリーダー、マネジャー
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】モチベーションに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します

2 ϞνϕʔγϣϯΛ
Պֶ͢Δ

モチベーションとは／モチベーションのタイプ／部下のモチベーションを分析する／マネジメ
ントスタイルの分析／モチベーションを高めるための理論／こんな意識に気をつける　他

3
Ϟνϕʔγϣϯͷ
ΊํΛߴ
τϨʔχϯά͢Δ

適職モチベータ／自己表現モチベータ／職務管理モチベータ／業務遂行モチベータ／期待・評価
モチベータ／人間関係モチベータ／部下のモチベーション向上プラン　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ管理職、リーダー、部下のいる社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ਍அ໰୊ूݾࣗ 【自己診断】心理的安全性に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ৺ཧత҆શੑͷ
ຊཧղج

心理的安全性とは／注目される理由／チームへもたらす効果／個人へもたらす効果／必要な要
素／コミュニケーションの基本／態度やふるまい／必要な行動／マイナス面／職場をチェック
する

3 ৺ཧత҆શੑͷ
࣮ફ

個人の方針を定める／チーム設計の方針を定める／スケジュールを考える／マインドを考える／1
対1のシーン／チームでの実践シーン／日常業務のシーン／会議でのシーン／うまくいかないとき
は／むずかしい場面では

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

本講座では、現代のビジネス環境における最重要要素である「心理的安全性」を徹底解説します。​メンバーが
意見を自由に言える、失敗を恐れず挑戦できる環境は、チーム全体の成果に大きく影響します。この講座では、
心理的安全性の理論だけでなく、実際に職場で使える具体的な手法を紹介。管理職やリーダーに限らず、あら
ゆるチームでのパフォーマンスを劇的に向上させるための実践的なスキルを身に付けることができます。

҆৺ͯ͠௅ઓͰ͖Δ͕ڥ؀ɺߴ࠷ͷνʔϜΛੜΉʂ

νʔϜͷύϑΥʔϚϯεΛ࠷େԽ͢Δɹ৺ཧత҆શੑ���83

チームマネジメントに関する問題に直面しているリーダーのための講座です。集団心理によって陥りやすい罠、集団心理をうまく活
用する方法、チームを活性化するための考え方やスキルなどを学習します。コミュニケーションの苦手な若者、自分より年上の部下
をマネジメントするなど、さまざまな状況で成果を上げるチームにしたい、とにかく明るい職場にしたいと前向きに考えているリーダー
や管理者におすすめの講座です。※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版（ワークブック付き）もございます。

੒Ռˍੑ׆ԽͷͨΊͷνʔϜϚωδϝϯτज़

ΔνʔϜͷͭ͘Γํ82͋ؾ׆

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
　※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
˙�ஶ ɿऀ手塚利男（株式会社プロフェス代表。風土改革コンサルタント）
⾣�受講ର৅ ɿऀ成果を上げたい、職場を明るくしたいリーダーや管理者
、੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊（PCP版のみ）ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  提出課題2回（PCP版3回）
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。

1 νʔϜྗͰ੒ՌΛ
͋͛Α͏

いまどきの職場はツライ！／どうする？　このギスギス感／チーム力で突破する／仕組み×風土、
チームづくりの真実／集団心理というやっかいなワナ／やるべきことを根づかせる“7つの方法”
／チームの“いま”を診断　他

2 ͞Βʹڧਟˍ͠ͳ΍͔ͳ
νʔϜʹ͢Δʹ͸

つくるなら、こんな職場風土がいい！／職場風土という土壌を耕していこう／活気あるチームを
つくるリーダーの“7つの行動”／チームづくりに困ったときのヒント／【こんなときどうする？】
風土づくりに役立つ15のケース　他

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟

1$1൛ɿ8FCఴ1$1࡟൛ɿ༣ศఴ࡟
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後輩に教えられるほどまだ自分の仕事に自信がもてない、不安でいっぱい、何となく気のりもしないといった方が、
はじめて新人や後輩指導をすることになった時に学習するのにぴったりの講座です。
先輩として知っておかなければならない知識を学習し、後輩にどういう考え方で接したらよいのか、短期間で仕事
を教えるにはどうしたらよいのかについて、考え方やスキルを学びます。

৽ਓ΍ޙഐΛଈઓྗԽʂࣗ෼ͷࣄ࢓ͷ୨Է͠΋Ͱ͖Δ

৽ਓΛ୹ؒظʹઓྗԽ͢Δɹޙഐࢦಋ๏���85
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1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】後輩指導に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ಋʹඞཁͳࢦഐޙ
஌ࣝˍํ͑ߟ

先輩として、指導員として心がけたいこと／社会人に求められるモラル／職業人に求められる
能力／社会人の先輩として心がけていること／職業的キャリア／求められる仕事のスキル／
社会人に求められるマナー　他

3 ಋʹ໾ཱͭࢦഐޙ
εΩϧˍํ๏

新人をやる気にさせるためにほめよう、叱ろう／上手な社内コミュニケーションの図り方／効果
的に仕事をするチームワーク　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ小野公一（亜細亜大学経営学部名誉教授）／関口和代（東京経済大学教授）　他
⾣�受講ର৅ ɿऀ新人指導員、後輩のいる方全員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ࣾ಺講ࢣཆ੒講座86

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�多数の相手に指導・教育する機会がある社員の方
੒ɿテキスト２冊、プランニングシート１冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

企業の人事教育担当者の方、社内の勉強会などで講師やインストラクターをしている方、リーダーなど、人前で多くの人に「教
える」立場にある方を対象とした、社内研修を効果的に進める方法を学習する講座です。講師としての役割や意識・心構えと、
「教える」スキルや演出方法について、「受講生満足につなげるため」には「講師の目線でどう考えるのか」という視点で研
修を進める方法を学習します。研修や勉強会などに携わる方に、ぜひ知っておいていただきたい知識とスキルの集大成です。

ޮՌͷ͋Δݚमϊ΢ϋ΢͕਎ʹͭ͘

1 講ࢣʹඞཁͳ
ϚΠϯυɾ஌ࣝฤ

社内研修に求められるもの／社内講師に求められる役割とスキル／知っておきたい研修技法の特
徴とポイント／効果的な研修プランのつくり方／研修にむけた準備の仕方　他

2
講ྗࢣΛߴΊΔ
ΠϯετϥΫγϣϯ
εΩϧฤ

講師として身につけておきたいプレゼンスキル／目的に合わせた空間・雰囲気づくり／研修で使え
るツールの上手な生かし方／効果を引き出す研修のすすめ方／研修後のフォローアップの目的と
方法　他

˔˔͞ΜͰΑ͔ͬͨʂͱͯͬݴ΋Β͑Δɹ͸͡Ίͯͷ0+584

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
　※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）
⾣�受講ର৅ ɿऀOJT担当者、指導・育成にかかわる方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。

1 ฤૅج

OJTを成功させるために／OJTとは何か／OJT担当者の役割とスキル／指導時間の捻出／育
成目標を立てる／育成計画／チーム・部署を巻き込む／信頼関係構築／ティーチング・コーチング・
ファシリティング／モチベーションを高める褒め方／パワハラにならない叱り方／タイプ別指
導法／やる気の引き出し方　他

2 ࣮ફฤ
人材育成のPDCA／トラブルへの対処法／フィードバックの仕方／学びのサイクルを回す／仕
事に対する姿勢／報連相、情報共有の仕方／伝える力／引き出す力／オンラインでの指導／“指
示待ち”をなくす／考えさせるトーク術／ケース別に対応を学ぶ　他

3 ϫʔΫϒοΫ 学んだ内容を実務に活かすためのワークに取り組みます。

「この教え方で大丈夫？」「ハラスメントと言われたらどうしよう」OJT担当者は様 な々不安を抱えています。そんな悩みに応える、OJTで大切なポ
イントを網羅した講座です。部下・後輩が自分で考え主体的に行動するために、OJT担当者はどのように向き合うべきか、その心構えとスキルを
余すことなく学びます。イマドキ新人の特徴やパワハラにならない叱り方、オンラインツールを利用した育成のポイントなど、最新の情報が満載。
OJTへの不安を払拭し前向きに取り組むための後押しをします。※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意するPCP版もございます。

෦ԼɾޙഐͷओମੑΛҾ͖ग़͢ɺ࠷৽ͷ0+5Λֶͼ·͢
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員、特に若手社員
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

「Plan：計画」→「Do：実行」→「Check：評価」→「Action：改善」のサイクルを回していくことを意味するＰＤＣＡサイ
クルは、管理業務を円滑化するため、今ではさまざまな職場・仕事に取り入れられています。仕事の生産性や質、成
果を上げるための考え方・仕事の仕方としても、重要なスキルです。本講座は、ＰＤＣＡの各ステップで行うべきことを
イチからわかりやすく解説しているため、どんな職種や業種であっても使える、実践的なノウハウが身につく講座です。

ࣗ෼ͱࣄ࢓ΛϨϕϧΞοϓͤ͞Δɺڧ࠷ͷૅجεΩϧ

1 一ਓͰճ͢جຊฤ

PDCAサイクルであなたは変われる／「仕事ができる人」とPDCAサイクル／仕事の進め方
を整理しよう／「目標」の先にある「目的」を意識しよう／仕事のツールを上手に使おう／失敗
と上手につき合っていこう／「改善」は“やめる・減らす・変える”ことから／身近な課題で実践　
TOEIC730点突破！　他

2 νʔϜͰճ͢Ԡ༻ฤ
チームで回すビジネスのPDCAサイクル／力を合わせ高い目標に迫るための「計画」／ルール化
でチーム作業の効率アップ／「評価」は登山コースの分岐点／人間関係が計画未達の原因にもなる!?
／“鉄は熱いうちに打て”「改善」はスピード勝負　他

3 ϫʔΫϒοΫ 学んだことをワークの設問に沿って復習・実践することで、PDCAサイクルを回していく際の
手助けとなるような内容です。

຿վળۀ

෉���88޻ͷվળˍ૑ҙࣄ࢓

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�事務職、営業職、その他オフィスワーカー
、੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  提出課題2回
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

仕事の永遠のテーマである「改善」と「創意工夫」について学びます。これらは、改善し続けよう、創意工夫を加えていこうとい
う「意識」と、それを実現するための「ノウハウ」があって、はじめて継続的になされるからです。そこで本講座では、継続的な改
善と創意工夫を実現するための方法を、意識とノウハウの両面から学んでいきます。改善と創意工夫の考え方から実践的なノ
ウハウまで、仕事の質と効率を高めるアイデアが詰まった講座です。「もっと仕事力を高めたい！」という方にぜひオススメです。

͢·Ίʹɺʮҙࣝʯͱʮϊ΢ϋ΢ʯΛֶΜͰ͍͖ͨ͏ߦ෉Λ޻ଓతʹվળͱ૑ҙܧ�

1 ਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】改善と創意工夫に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 վળฤ 時間管理の改善／コミュニケーションの改善／体調管理の改善／「やり方」を変えるには？／優先
順位を決めるには？／他人を変える前に自分を変えよう　他

3 ૑ҙ޻෉ฤ
お客様への「創意工夫」／人を動かすための創意工夫／「創意工夫ノート」をつけよう／「改善」型
の仕事と「創意工夫」型の仕事／「でも・しかし」で話を切らない／「一言で説明できる」キーワード
を作る　他
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�仕事のスタイル、生活習慣を変えたい方、捨てられない方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

私たちの身の周りには、本当に必要な行動や思考を妨げるものが溢れていませんか？　山積みの資料や、雑多な情報、
わずらわしい人間関係を見つめ直し、本当に必要なもの以外は思い切って捨てる。そのための講座です。捨てるこ
とのメリットや、その背景にある多様な価値観に触れたあと、具体的なテクニックを紹介します。オフィスのデスク周
りや自宅にある「モノ」から、メルマガやアプリの通知、情報、人間関係など、要素ごとに、捨てる技術を身につけます。

γϯϓϧʹಇ͘ํ๏ɺγϯϓϧʹੜ͖Δํ๏ΛऔΓೖΕΑ͏

1 ʮࣺͯΔʯͱ͍͏͜ͱ
第１章　「捨てる」ということ：「もったいない」から捨てられない！／もしかしたら、あなたも「捨
てられない人」？　モチオ度診断／第２章　「捨てる」ことで得られるもの／第３章　さまざま
な「捨てる」考え方：「断捨離」に学ぶ／他

2 Α͏ࣺͯʹࡍ࣮ 第１章　生活編：モノを捨てるには、タイミングがある／第２章　情報編：押し寄せるメール対策を／
第３章　ビジネス編：［デスク］区画を決めて書類や名刺を整理／他

3 ϫʔΫϒοΫ テキストで学んだ内容を振り返りながら、実際に身の周りのモノや情報などを「捨てる」ことを
手助けする内容です。
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ清水直樹（仕組み化経営 取締役、日本アントレプレナー学会 代表理事）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�管理者、業務の効率化を目指したい方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

業務が属人化している、チーム内に能力差があり成果にムラが生じている、同じミスが度々繰り返される、部下が思うように動いてくれない――。
そんな課題を抱えるマネジャーへの処方箋が「仕組み化」です。本講座では、「自社独自の再現性のある仕事のやり方を築く」ことを目標に、そ
の具体的な手順や考え方について解説していきます。実現には、組織のビジョンを理解し、現場の想いも知るマネジャーが果たすべき役割は非
常に重要です。うわべだけの仕組みを模倣するのではなく、自組織にしっかりと根付き、持続的な利益を生み出す仕組みの構築をサポートします。

ͨͩͷ໛฿Ͱ͸ͳ͘ɺࣗ ࣾಠࣗͷੑݱ࠶ͷ͋Δࣄ࢓ͷ΍ΓํΛங͘

1 ཧ࿦ฤ
組織に必要な「仕組み化」とは
仕組み依存の組織におけるリーダーの役割
仕組み化で陥りがちなワナと対処法

2 ࣮ફฤ
組織の戦略を描く
現状の業務を仕組み化する
リーダーの仕事を仕組み化する

3 ϫʔΫϒοΫ １～２か月目の学習を振り返りながら、仕組み化のフローに沿って、実際の業務を仕組み化して
いきます。

Ϛωδϟʔ͕΍Δ΂͖ࣄ࢓ͷ࢓૊ΈԽ93�೔�࣌ؒͷεΩϚΛੜΈग़͢ʂ0VUMPPLޮ཰Խ講座91 NEW

1 ϥΫʹ͢Δश׳Λ
ͭ͘Δ

パーソナルスペースの活用／ゲーム化で仕事を楽しく／「制限」を決める／「５秒ルール」と「作
業興奮」を利用／難易度の高い仕事は細分化する／クリエイティブ思考術／完璧主義をやめる 
など

2 πʔϧΛ׆༻͢Δ 資料作成の自動化／テンプレートの作成／マクロ／プロンプト作成／AIでできること／AIの注意
点／黙ってやらずに言いふらす、周囲を頼る など

3 ࣮ફ͢Δ ワークブックで仕事を楽しく、ラクにすることを考える

「はたラク仕事術」は、楽しくラクに働きながら最大の成果を達成する次世代型業務効率化講座です。本講座
では、AI活用で業務負担を軽減し、自動化により定例業務を効率化する方法、モチベーションを高める「ゲー
ム化思考」、業務スピードを向上させる習慣、適切な業務分担の技術などを学べます。業務が終わらない方、楽
しんで成果を出したい方、定例業務に追われている方におすすめの内容です。

Λͨͷ͘͠ɺϥΫʹ͢Δɺͦࣄ࢓ ͯ͠੒ՌΛ্͛Δ࣍ੈ୅ͷۀ຿ޮ཰61講座

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

͸ͨϥΫࣄ࢓ज़ɹεϦϜԽɾࣗ ಈԽɾ"*90༺׆
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΍Βͳ͍ࣄ࢓ΛۃݟΊɺ͠ ͘ΈΛ࡞Γ௚͢ɹࣄ࢓ͷεΫϥοϓ�Ϗϧυ92

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�チームリーダー〜管理職
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

「働き方改革」によって、残業時間は減少したそうです。しかし、成果を上げ続けるために求められる全体としての仕事の
量はなかなか変わらないはず。労働の時間は減るが、労働の量は減らない。そんな現状に対応するべく、まず仕事そのも
のや仕事のしくみを徹底的に見直します。次に、有限のリソース（人手、時間）を有効利用するために不要なものは思い切っ
て見切る。それでいてより多くの成果をあげるために新基軸を見つけ出す。仕事を抜本的に変えるための講座です。

େͷ੒ՌΛ͋͛Δ࠷దͳํ๏Ͱ࠷ʹঢ়ݱ

1 ʮࣺͯΔࣄ࢓ʯͷ
Ίฤۃݟ

「生産性向上」の取り組みが必要な理由／仕事観が変われば働き方も変わる／現状把握の５ステッ
プ／人のムダを共有する（余分な労力や、未活用の能力はないか）／モノのムダを共有する（使わ
ないモノや、材料等の浪費はないか）／他

2 ಇ͖ํͷݟ௚͠ͱ
ஙฤߏ࠶

生産性の向上に取り組む際に大切な３大ポイント／ヒト資源を再構築する（工数に基づいて業務を
分担すると　他）／モノ資源を再構築する（「捨てる基準」をつくるには　他）／「新しい働き方」の
マニュアル化　他

3 ϫʔΫϒοΫ １、２か月目で学んできたことを復習するとともに、実行に移すべくワークに取り組みます。

毎日のメール処理や日程調整に追われ、「気づけば1日が終わっている…」そんな経験はありませんか？この講座では、Outlookを“なんとなく”使っ
ている方でも、1日1時間のスキマ時間を生み出せる時短テクニックを習得できます。基本操作から始めるので初心者も安心。さらに、便利な
裏技や知られざる機能を徹底活用することで、メール検索・整理、予定やタスク管理まで一気に効率化できます。学んだその日から使える実践
的なTipsばかりだから、確実に成果を実感。「なんか忙しい」が「余裕あるわ～」に変わり、やりたい仕事に集中できる働き方を実現しましょう。

0VUMPPLΛͳΜͱͳ͍ͯͬ͘࢖Δਓʮ΋ͬͱ࣌୹Ͱ͖·͢ʂʯ

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
⾣�受講ର৅ ɿऀOutlookをご使用の方、普段のメール業務を効率化したい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※テキストは技術評論社の『今すぐ使えるかんたん Outlook2024［Office 2024／
　　Microsoft365両対応］』を使用しています。

1 0VUMooLͷ
ຊΛ஌Ζ͏ج

Outlookの基本操作を知ろう／メールの基本操作を知ろう／メールを検索・整理しよう／メール
の便利な機能を活用しよう

2 0VUMooLͷػೳΛ
༗ޮ׆༻͠Α͏ 連絡先を管理しよう／予定を管理しよう／タスクを管理しよう／Outlookをさらに活用しよう

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

※受講には、Outlook2024、または、Microsoft365の環境が必要です。
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༏ઌॱҐͷ෇͚ํŋܾఆͷ95ํ࢓

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ夏谷隆治（サイエンスライター、やませみ工房主宰）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�同時並行で複数の業務にあたっている方、仕事の成果が上がらずお悩みの方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

近年、「段取り」や「タイムマネジメント」といった、業務効率化に注目が集まり、多くの人がこれらの手法を一度
は学習しています。それにも関わらず、忙しい・仕事がうまくいかない・心に余裕がないといった悩みを抱える人は
少なくありません。なぜなら、悩みの本当の原因は、業務効率化ではなく、「誤った優先順位の付け方」にあるか
らです。本講座では、仕事で期待される成果につながる、「正しい判断力」としての優先順位の法則を学習します。

ʮࠓɺԿΛ͢΂͖͔ʯਖ਼͘͠൑அ͢ΔྗΛ਎ʹ͚ͭΔ

1 間ҧ͍ͩΒ͚ͷ
༏ઌॱҐ

第1課　なぜ優先順位を付けなければならないのか　　第2課　優先順位が曖昧だとどうなるのか
第3課　押さえておきたい優先順位のポイント　　第4課　リーダーの優先順位、メンバーの優先順位

2 ΍Γ͖ΔͨΊͷ
༏ઌॱҐͷ๏ଇ

第1課　まずは仕事の整理から　　第2課　タグ付けで仕事をグループ分けする
第3課　仕事の優先順位をつける　　第4課　優先順位を成功させるタイムマネジメント

3 ʮ༏ઌॱҐʯ
࣮ફϫʔΫϒοΫ

ワークブックでさまざまなケースを学び、学習内容を振り返ります。ご自身の業務を振り返り、
様々な判断軸を用いて優先順位を考えていきます。

ʮ͙͢΍Δʯࣄ࢓ज़96

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員、すぐやる習慣がなかなか身につけられない方、仕事の成果をもっと上げたい方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

すぐやればいいのはわかっているのに、つい「後回し」「先送り」……。「すぐやる」人とそうでない人には、どんな違いがあるのでしょ
うか。生まれつきの性格もあるかもしれませんが、人間は元来、怠け者で面倒くさがりなものです。違いは、習慣や考え方にあります。
そして、習慣や考え方であれば、誰もが身につけることができるはずです。そこで本講座では、「怠け者でも『すぐやる』人になれる！」
をコンセプトに、「すぐやる」ための方法を学んでいきます。どんな仕事でも役に立つ、成果を出すために大切なノウハウが満載です！

ଵ͚ऀͰ΋Ͱ͖Δɺʮ͙͢΍ΔʯਓʹͳΔͨΊͷํ๏Λֶͼ·͢

1 ʮ͙͢΍Δʯਓʹ
೔͔ΒͳΔʂࠓ

「すぐやる」は怠け者でもできる！／「すぐやる人」と「すぐやらない人」の考え方の違い／「すぐ
やる」を邪魔する６つの思考習慣／言い訳の種はなぜ尽きないのか／「すぐやる」ための７つの
行動習慣／「すぐやる」リズムと意欲の作り方／他

2 ʮ͙͢΍Δʯਓʹ
ͳΔͨΊͷࣄ࢓ज़

「すぐやるスイッチ」には押し方がある／「すぐやる」スイッチは脳のどこにあるのか／「すぐやる」た
めに「いまやる」べきこと／「すぐやる」ルール、「すぐやる」ツール／あなたの「すぐやる」がチーム
を変えていく／他

3 ϫʔΫϒοΫ 「すぐやる」人になるための実践ノートとして、「１週間の目標と振り返り」、「日々の振り返り」
の２つを軸に、これまで学習してきたことを実践していきます。

ͳ͔ͥࣄ࢓ͷεϐʔυ্͕͕Δɹ૑ҙ޻෉ͷ࣌ؒ׆༻ज़ʢखா෇͖ʣ97

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ水口和彦（有限会社ビズアーク　時間管理術研究所代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員、時間や仕事に追われている方、仕事が間に合わない方、
　　　　　　  時間管理に挫折したことがある方
੒ɿテキスト2冊、手帳1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

時間と仕事を管理することの大切さは、多くのビジネスパーソンが実感していることでしょう。しかし、いざ管理しよ
うとすると、いつのまにか時間と仕事に追われていた、なんてこともよくあること。そこで、本講座では、ムリせず自
分のペースで行いながら、確実に仕事を効率化するタイムマネジメント術を学んでいきます。時間は限られていま
すが、工夫の余地は無限です。ちょっとしたアタマの使い方で、時間と仕事の良い循環を創り出していきます。

࣌ؒΛຯํʹ͚ͭͯɺࣄ࢓ͷ࣭ͱޮ཰ΛߴΊΔ

1
࣌間؅ཧ͸
ʮ࢓૊Έʯൃ ૝Ͱ
͍͜͏ʂ

第1章　時間管理を始める前に：なぜ仕事が遅くなってしまうのか？
第2章　時間管理の考え方：時間管理の3つのフェーズ
第3章　時間管理のツールを準備しよう：時間管理に適した手帳の選び方
第4章　仕事が発生したらまずどうすればいい？：タスクは期限ではなく「いつから」と考える　他

2
࣌間ͷ͕ํ͍࢖
্ख͍ਓͷ͑ߟ ɾํ
ͷ͔ͨ͠ࣄ࢓

第1章　仕事上手は細かなタスクをおろそかにしない：1日に実行するタスクは100以上？
第2章　仕事上手は時間の密度を高める：時間の密度は集中力で決まる
第3章　仕事上手は自分の持ち時間を知っている：1週間は168時間ではない
第4章　仕事上手は行動が早い：完ぺき主義は困りもの？　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ優柔不断な方、チャンスを逃したくない方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

求められるスピードがますます上がっていき、また、多くのライバルがひしめき合う現代のビジネスシーン。その中で「決断を下すこと」の速度や
正確性が、より重要度を増してきています。考えに入れなければならない要素、天秤にかけるべき要素が増え、その分考える時間を多く割くこと
ができるかといえば大間違い。いつだって素早い決断が求められており、機を逃せばライバルに美味しいところを持っていかれることも十分にあ
りえます。本講座は速断・即決のメカニズムを１から10まで解き明かし、それにのっとって正確に、素早く判断を下せるようになることを目指します。

ʮ࣋ͪͯͬؼʯʮݕ౼ͤͯ͞ʯ͕ νϟϯεΛಀ͢

1 ͋ͳͨΛ༏ॊෆஅʹ
͍ͤͯ͞Δ΋ͷฤ

１章 「決める」ということ／２章 迷ってしまうのも無理はない／
３章 速断・即決のメリット、優柔不断のデメリット／
４章 速断・即決ブロックの解決法／５章 速断・即決の大原則

2
͋ͳͨΛ
଎அɾଈܾͰ͖Δ
ਓʹ͢Δ΋ͷฤ

１章 「軸」を立てる／２章 「しくみ」を整える／３章 情報の収集・整理／
４章 速断・即決ツール７／５章 最終的な「決め方」

3 ϫʔΫϒοΫ １、２か月目の学習を踏まえ、速断・即決につながる力を鍛える問題に取り組みます。

ձΛಀ͞ͳ͍ɺ࣌ػ ؒΛϜμʹ͠ͳ͍ɹ଎அɾଈܾͷϝΧχζϜ94
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ज़98ࣄ࢓຿৬ͷͨΊͷޮ཰ԽˍεϐʔυΞοϓࣄ

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�事務職の方（新入社員〜ベテラン社員まで、仕事のしくみを変えたい方）
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

残業が多い、自分だけの判断で進められない……。営業メンバーのサポートやアシスタント業務、一見雑用に見える仕
事など、いろいろなジャンルの業務や仕事量が多いのが事務職です。そんな事務の仕事をもっと質を上げて、ミス・ムダなく、
効率よく進めるためのテクニックや秘訣を学ぶ講座です。普段の業務の見直し、仕事の進め方や整理整頓、モチベーション
アップ、人間関係、心身のストレス、あらゆる角度からの効率化のコツなど、すぐに実践できる内容が満載です。

͜Ε·Ͱͷࣄ຿ͷࣄ࢓Λݟ௚͖͔͚ͬ͢ʹͳΔ

1 Λۀ࡞຿ࣄ
ޮ཰Խͤ͞Δίπ

普段の業務を見直してみる／効率化を実現するビジネスの常識＆マナー／事務作業を効率化さ
せるためのテクニック①パソコン術②書類作成術③ファイリング術④アイテム術／報連相／情
報共有で効率アップ　他

2 ͸͔ͲΔ͕ࣄ࢓
͘͠Έज़

スッキリ身のまわりの整理整頓術／仕事のモチベーションアップ術／効率が上がるタイムマネジメ
ント術／スムーズにすすめる人間関係＆人脈術／自分を高めて仕事に活かす術／疲労回復のメン
テナンス法　他

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ藤井美保代（ビジネスプラスサポート）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�事務職の方、事務作業を行う全社員
੒ɿテキスト２冊、実践ノート１冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

事務職に求められる仕事の質が向上しており、事務職であってもスキルを習得したり能力を高めたりすることが必要とされ
ています。特に、「ミスをしない力」は大切な能力です。周囲の仕事にも悪影響を及ぼす事務ミスを減らすことができれば、
仕事全体の生産性も高まり、事務職の質の向上につながります。本講座では、「事務作業のミスを減らす」ことをテーマに、
これを実現するためのテクニックや仕組みづくりを学びます。事務作業でミスを減らすための具体的な方法が満載です。

ʹ΋ʮָʯͪ࣋ؾ΋ࣄ࢓ ͢ΔͨΊʹ

1 ϛεΛͳͨ͘͢Ίͷ
Γ࡞૊Έ࢓

事務におけるミスってなんだろう？／ミスが起こるのはこんなとき／人間にはミスをしてしまう
習性がある／わからないことはあいまいにせず確認する／安請け合いをせず過密な場合は相談す
る／「ゼロ」を目指して計画的に取り組もう　他

2 ϛεΛͳͨ͘͢Ίͷ
࣮ફςΫχοΫ

仕事の流れを良くするデスク周りの環境づくり／見つけやすい書類管理の方法／チェックリストで
ヌケモレを防ぐ／ミスを未然に防ぐ指示の受け方／目標の取り違いを防ぐすり合わせ／電話での
聞き間違いを防ぐ／郵便物をミスなく送る方法／二次クレームを防ぐクレーム対応　他

ज़99ࣄ࢓຿৬ͷͨΊͷϛεθϩࣄ

TTP（徹底的にパクる）は、さまざまな大手企業でも実践されている、非常に有効なビジネステクニックです。
ビジネスのあらゆる段階においてパクることは非常に重要であり、そこに肉付けをして新たな価値を生み出すこ
とは成功への近道。企画や発想、問題解決、コミュニケーション、チームビルディングなど、さまざまな要素にお
いて上手くいっている例をパクり、それをアレンジしてより革新的なものに仕上げるための講座です。

ϏδωεքͰࠜ࣋͞ࢧ͘ڧΕΔ�551ɹগͳ͍࣌ؒͰ࠷େͷ੒ՌΛੜΈग़ͦ͏ʂ

551�పఈతʹύΫΔٕज़101

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ業務の効率を上げたい方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 551ͷૅجΛֶͿ
分析力を身につける／TTPではお金と時間を節約しよう／「なぜ足りないか」よりも「何が足りないか」
／構築力を身につける／視野を広く持とう／収集力を身につける／編集とは「選択と集中」である／
物事を単純化してフレームを作る／想像力を身につける／自分のオリジナルに進化させる　他

2 551ͷ࣮༻Λ͑ߟΔ
活用別ポイント
TTPでトークの評価を上げる／TTPでキャッチコピー・告知文章・メールの評価を上げる／
TTPで企画アイディア力を上げる／TTPで組織力を上げる／TTPで経営戦略を考える

3 551Λ࣮ફ͢Δ ワークブックで「こんなときどうTTPする？」を考えます。

人間である限り、確かにミスはつきものです。とはいえ、ミスが事故につながるのは絶対に避けなければなりませ
ん。ミスが人命に関わるような現場はもちろん、オフィスにおいても、重大事故が起きる可能性は十分にあります。
そこで必要になるのが、ミスを減らす工夫と、しくみづくりです。本講座では、ミスが多いと自分で思っている方で
も実践できる、工夫のしかたと仕組みづくりについて、学習していきます。

͏͔ͬΓɺϙΧϛεɺૣ ͱͪΓɻʮ͠ͳ͍ʯਓʹ͸ཧ༝͕͋Δɻ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ野口怜子（医療・健康ジャーナリスト）
⾣�受講ର৅ ɿऀ一般社員（ホワイトカラー）
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ϛεΛݮΒͨ͢ΊͷώϡʔϚϯΤϥʔͷϝΧχζϜ���100

1 ਍அɹݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ヒューマンエラーに関する知識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ώϡʔϚϯΤϥʔͷ
ϝΧχζϜͱྫࣄ

ヒューマンエラーとは何か／ヒューマンエラーの原因を探る／思わぬエラーを引き起こす無意
識な動作・行動／憶測・判断ミスは事故の素／手抜き・規則違反によるエラー　他

3 ώϡʔϚϯΤϥʔ΁ͷ
ରࡦɾ༧๷๏ํ

ヒューマンエラー対策の基本／動作の癖を直す／エラーを呼ぶ行動を見直す／早め早めの段取
り／身の回りの整理でエラーをなくす／IT時代のヒューマンエラー対策／安全文化を確立しよ
う　他
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໨ඪୡ੒ྗͷߴΊ ɾํ਎ʹ෇͚ํ104

多くのビジネスパーソンは、なんとか目標達成をしようと努力しています。ただ、がんばりや努力だけではどうしても
限界があり、それだけでは安定して目標達成することは難しいものです。そこで本講座では、問題や課題を論理
的に見つけ、目標達成への最短ルートを探るための「思考法」、そして効率的に成果を出すための「技術＆ノウ
ハウ」を学ぶことにより、目標達成力を高めていきます。※通常版に加え、一人ひとりに最適な課題をご用意す
るPCP版（ワークブック付き）もございます。

ͳ͔ͥຖ೥੒ՌΛग़͢ਓͷɺίπͱ޻෉ΛखʹೖΕΔ

1 ໨ඪୡ੒ͷͨΊͷ
๏ߟࢥ

目標達成のためのウォーミングアップ／当たり前に目標達成する人の考え方／目標達成力を高
める「心の持ち方」／高い目標設定は自分への期待値である／目標達成力を高める論理的思考法
／問題解決能力を高める思考法　他

2 ໨ඪୡ੒ͷͨΊͷ
࣮ફςΫχοΫ

目標達成のための計画の立て方／仕事のスピード化を最大目標にしよう／一直線に目標に近づ
く技術／仮説・実行・検証の繰り返しで目標に近づく／目標達成のその先を見つめ続けよう　他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
　※PCP版：3か月／22,220円（26,620円）

⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
、੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊（PCP版のみ）ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  提出課題2回（PCP版3回）
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。

໰୊ൃݟˍ໰୊ղܾ���103

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

いまの時代のビジネスパーソンには、与えられた目の前の問題を解決するだけでなく、まだ目に見えていない、
潜在的な問題を自ら発見し、解決していくことが求められています。そうすることで初めて、新しい価値を生み出
す「真のビジネス」となるのです。そこで本講座では、問題を発見する方法やスキル、考え方、そしてそれを解決
するための技術、解決策立案のためのアイデア発想法、実行するための人の動かし方など、問題を本質的に
解決する方法を学んでいきます。

͍·ͷ࣌୅ʹٻΊΒΕ͍ͯΔʮ໰୊ൃྗݟʯ͕ ਎ʹͭ͘

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】問題発見と問題解決に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ໰୊ൃݟˍ໰୊ղܾ
ฤૅج

問題解決とは／考える力と問題解決／問題解決のプロセス／仮説思考で考えよう／仮説検証の
しかた／現状を疑う視点を持つ／問題発見と数字力・観察力／数字の嘘と本質／課題化　他

3 ໰୊ൃݟˍ໰୊ղܾ
Ԡ༻ฤ

仮説のヒントのみつけ方／常識的な発想をやめる／仮説を導くためのデータの見方／仮説の
矛盾をみつける／本音や無意識を考える／時にはネガティブ思考も必要／フレームワークとは／
フェルミ推定／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ職場や業務の改善を進める立場にある方、問題解決の手法を身につけたい方
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ白木湊

⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員　⾣ߏࡐڭ�੒ɿテキスト3冊、提出課題3回
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

あなたは日本の旅行代理店の取締役です。大学生が参加する国内旅行プランの売上金額を上げたいと思ったとき、
まずは何をすべきでしょうか？ビジネスの場では、毎日さまざまな問題が発生します。ときには現状のトラブルに対応したり、
ときには未来のための対策を練らなければならなかったり、それを解決するためのプロセスは非常に複雑に思えるもの
です。しかし、どんな問題であっても、シンプルに・論理的に考えることで最短距離で解決へと向かうことができます。

ͲΜͳ໰୊Ͱ΋ɺγϯϓϧ ɾʹ࿦ཧతʹ͑ߟΔɹ౦େଔίϯαϧʹΑΔɺۃڀͷʮ໰୊ղܾʯ講座ʂ

౦େ ɾࣜ໰୊ղܾྗτϨʔχϯά102

1 ໰୊ղܾͷجຊ
「論理的な結論」が満たすべき要件とは／「より良いファクト」の要件とは／「良い課題」の要件と
は／どうやって「課題の深堀り」を実行するか／どうやって「多様な視点・切り口」を洗い出すか／
現状把握で想像力を発揮する　他　̡ έʔε໰୊� クrリーニング店の売り上げを推定してみよう

2 ໰୊ղܾͷԠ༻�

ʲέʔε໰୊� 今r後の日本の介護問題を推定してみよう
数式を分解してみる／将来の視点を持つ／見落としを回避する 他
ʲέʔε໰୊� 自r社の“緑茶”の売上が下がっているのはなぜ？
問いを正しくとらえる／思いつきで考えない／正確に要因を挙げてみる　他

3 ໰୊ղܾͷԠ༻�

ʲέʔε໰୊� 大r学生の旅行プランの料金を上げたい！
問いの背景にある課題を推定する／推定した課題を解決する打ち手を考える　他
ʲέʔε໰୊� 2r3区内に北海道の素材を使ったお店を開きたい
どのような流れで検討を進めるか／新規事業のプランを策定する／収益性を計算する　他
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ25,410円（一般受講料：29,810円）
˙�ஶ ɿऀ高田直芳（公認会計士）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�マネジャー、およびコア人材
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

本講座は、経営分析や管理会計といった「会計戦略テクニック」を組み合わせながら、数多くのビジネスシーンにおいて役立つ
意思決定について学びます。コスト計算や初級レベルの予算編成の仕方も盛り込まれているので、「経営感覚」を身につける
のに最適です。また、章ごとに演習問題が入っているので、それぞれの項目について理解度チェックをすることができるようになっ
ています。Excelのシートを実際に使って、数字を入力しながら学習できるようにもなっており、実践的なスキルが習得できます。

ձܭઓུͷςΫχοΫΛֶΜͰҙܾࢥఆྗΛߴΊΔ

1
$71෼ੳͱ
&7"Λ༻͍ͨ
੷ධՁۀ

ビジネスの目的とは？／損益分岐点分析（CVP）の理解／固定費と変動費の離れ業／損益分岐
点の呪縛／資本利益率と経済付加価値（EVA）／業績評価のしかた　他

2
ίετࢉܭɾ
༧ࢉฤ੒ͱ
༧࣮ࠩҟ෼ੳ

コスト計算／予算編成／予算と実績の差異分析／利益増減分析表／
経営分析から見た資本利益率　他

3 Ωϟογϡϑϩʔ
֓೦

キャッシュフローの業績評価／キャッシュフローの動態分析／キャッシュフローの静態分析／
企業分析のまとめ／エクセルで資金運用表作成／ディスカウント・キャッシュフロー／プロジェ
クトは成功するか　他

ܭ຿ɾձࡒ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ山口裕康（公認会計士／中小企業診断士　オーバル経営㈱代表取締役）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト3冊、別冊1冊（スパイラル演習ノート）、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

Ϗδωεࡒ຿106

1 Λޠ௨ڞಈͷ׆ۀا
֮͑Α͏

こんな時会計の知識が役に立つ／決算書とはなんだろう／貸借対照表を読む／損益計算書を
読む／キャッシュフロー計算書を読む／会社の成績を決める決算の仕組み　他

2 ͋ͳͨ΋ܾࢉॻΛ
༗ޮ׆༻Ͱ͖Δ

なぜ経営分析が必要か／5分でできる簡易財務諸表／儲けの力はどのくらい？／あなたの会社は
安全か？成長性は？／高付加価値をあげるには？　他

3
຿σʔλΛࡒ
ʹ຿ͷվળͱֵ৽ۀ
໾ཱͯΑ͏

将来状況をシミュレーションで描く／財務の数字をグラフ化して構造をつかむ／回収は早く、
支払いはきれいに／知っていると便利な経理知識／設備投資の限度をつかむ　他

財務知識はビジネスの共通言語として欠かせないものになっています。それは、財務諸表は企業活動において成果
を最も端的に示すものになっているからです。そこで本講座では、必要な情報収集の仕方や活用の仕方を学ぶ
と共に、演習方式で財務を体験していきます。テキストは、1項目が見開き2頁で構成されており、空き時間などを
利用した無理ない学習が可能です。また、テキスト内の分析用フォーマットは、すぐに実務で活用いただけます。

ʮ਺ࣈΛಡΈऔΔྗʯ͕ ਎ʹͭ͘

ਤܗͰݟΔɺӈ೴ͰಡΉɹ͸͡Ίͯͷܾࢉॻ105

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
˙�ஶ ɿऀ田中靖浩（公認会計士／田中公認会計士事務所所長）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�内定者、新入社員、数字が苦手な方
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

本講座の狙いはたった一つ、「決算書を楽しく学んでもらう」こと。そこで、決算書を数字で見るのではなく図形として捉え、どんなことが
読み取れるのかを直感的にイメージする手法を用います。貸借対照表／損益計算書／キャッシュフロー計算書を図で見ていくうちに自
然と知識が身についていくので、数字が苦手な人や初めて決算書に触れる人、あるいは途中で勉強を挫折してしまった人に最適な教
材です。決算書を自ら図形化し、分析するワークに取り組みながら理解力を高めていき、決算書が読める基礎力を身につけていきます。

ਤܗԽܾͨ͠ࢉॻͰશମ૾Λ೺Ѳ��͔ͩΒɺΘ͔Δ��ۤʹͳΒͳ͍��

1 ஌ࣝฤૅج
図形にして全体をざっくりつかむ／経営分析は「比べる」ことで見えてくる／損益計算書を図形
化／5つの利益の特徴／貸借対照表を図形化／キャッシュフロー計算書を図形化／経営分析の
指標を知っておこう　他

2 ෼ੳϫʔΫฤ
同業他社の損益計算書を比べる／2社・4期分の損益計算書を比べる／2期分の貸借対照表を比
べる／同業他社の貸借対照表を比べる／自己資本比率・ROA・ROEを計算する／2社分のキャッ
シュフロー計算書を比べる／フリーキャッシュフローを計算する　他
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ਓࣄɾ࿑຿

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ三谷文夫（社会保険労務士）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�マネジャー
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

就業形態や職場環境が激しく変化し、リストラ解雇なども多くなっている今日、マネジャーの責任は重大です。マネジャーにとっ
て、コンプライアンス体制を職場に浸透させ、トラブルを回避するためにも人事・労務関係の知識は必須です。部下の管
理をする立場のマネジャーとして知っておかないと困る法律知識を網羅し、身近な事例で解決法や対応策を学びます。コ
ンパクトにまとめられ、全ページ図解されたテキストなので、法律のことでもとっつきやすく理解しやすくなっています。

τϥϒϧ͕͔͖ͯىΒͰ͸஗͗͢Δ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】人事・労務管理に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 बنۀଇɾ࠾༻ɾ
ਓࣄʹؔΘΔ๏཯

労務管理をするうえで知っておくべき法律とは／就業規則と労働協約はなぜ必要？／労働時間と休
暇・休日の扱いは？／36協定とは？／能力給と成果給の違いは？　他

3 ࿑܎ؔ࢖ɾ̓ શӴੜɾ
৬৔ڥ؀ʹؔΘΔ๏཯

人事考課と昇進・福利厚生と労災・労使関係・安全衛生管理・職場環境にかかわる法律／困った部
下への対処法／不当労働行為とは？／セクハラ対策の必要性とは？　他

෦ԼΛ΋ͭϚωδϟʔͷͨΊͷਓࣄɾ࿑຿؅ཧ���108
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ家永勲氏（弁護士法人ALG＆Associates）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。　

コンプライアンスは、今や企業の存続にも関わる重要なことになっています。本講座は、コンプライアンスを「法
令遵守」だけでなく、「企業倫理」「リスク管理」「個人情報保護」の点からとらえて学んでいきます。
社員一人ひとりが守るべき「行動規範」を定着させるために「なぜコンプライアンスが必要なのか」について、しっ
かりと理解を促したうえで、実際の事例の学習をしていきます。

஌Βͳ͔ͬͨͰ͸͢·͞Εͳ͍

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】コンプライアンスに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ίϯϓϥΠΞϯεͷ
஌ࣝૅج

コンプライアンスとリスク・コントロール／コンプライアンス経営の実践／コンプライアンス体制の
構築／部門別コンプライアンス体制（人事/管理/営業/生産/接客）／コンプライアンス違反への
対処　他

3 ۩体తͳ৔໘Ͱͷ
ίϯϓϥΠΞϯε

企業経営とコンプライアンス／消費者保護とコンプライアンス／公正な取引きとコンプライア
ンス／雇用とコンプライアンス／税制とコンプライアンス／情報管理とコンプライアンス／環境
保護とコンプライアンス　他

؅ཧऀͷͨΊͷίϯϓϥΠΞϯεͱෆ঵ࣄ๷ࢭϚωδϝϯτ110

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ木内 敬（三浦法律事務所 パートナー）、家永 勲（弁護士法人ALG&Associates）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�管理者、マネジャークラス
੒ɿテキスト２冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

不祥事の可能性を取り除くためには、企業や管理者による社員の倫理観の向上、組織の仕組みづくりが欠かせ
ません。本講座は、まず、コンプライアンスの基本、続けて不祥事の発生に共通して存在する心理メカニズムを
理解して、その防止のマネジメントについて学習します。不祥事が起きる原因は、自分の中、自職場の人の中に
も潜んでいて、不祥事を起こすのは、「普通の人」であり、決して特殊な人たちではないことを前提にしています。

෦ॺͰͷෆ঵͜ى͕ࣄΔੑݥةΛ਍அͰ͖Δ

1 ίϯϓϥΠΞϯεͷ
஌ࣝૅج

コンプライアンスとリスク・コントロール／コンプライアンス経営の実践／コンプライアンス
体制の構築／部門別コンプライアンス体制（人事/管理/営業/生産/接客）／コンプライアンス
違反への対処　他

2 ۩体తͳ৔໘Ͱͷ
ίϯϓϥΠΞϯε

企業経営とコンプライアンス／消費者保護とコンプライアンス／公正な取引きとコンプライアンス
／雇用とコンプライアンス／税制とコンプライアンス／情報管理とコンプライアンス／環境保護と
コンプライアンス　他

3 ෆ঵ࣄ๷ࢭͷ
࣮ફϚωδϝϯτ

不祥事発生時の対応／不祥事の傾向／不祥事発生のメカニズム／不正のトライアングル／内部
統制の重要性／不祥事発生の新しい考え方／不祥事の予防　他
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日本の若者は諸外国と比べて「自己肯定感」が低いことがわかっています。また近年では、仕事や私生活での
不安が増えることで、自分を信じられない大人たちも多く見られます。精神状態は、仕事や私生活においてもさ
まざまな影響を及ぼすものです。本講座では、公認心理師監修のもと、自己評価を高めるために欠かせない自
己肯定感を育てるメソッドを理論的かつ体系的に学び、より良い心の環境をつくりだすことを目指します。

ࣗ෼ΛೝΊͨͦͷ೔͔Βɺ଍ͲΓ͕ܰ͘ͳΔʂ

4FMG�&TUFFN�ࣗߠݾఆײͷ育ͯํ113

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
　※CoCott版：3か月／39,930円（39,930円）

ηϧϑϚωδϝϯτ

⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト3冊、ワークブック１冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。
　※CoCottは、より個人によりそった添削を受けることができます。

1 Λײఆߠݾࣗ
ҭͯΔϝιου

自分を大切にする心が自己評価のモトになる／自己評価を支える4つの感情／セルフチェックで自
分を客観視しよう／物事の捉え方をチェック／「うまくできない」思い込みには原因がある／失敗し
ても落ち込まない思考法／不利な状況でも柔軟に対応するメソッド／逃げ道を用意してプレッシャー
をなくす／プランAがダメでもプランBがあれば安心／「なりたい自分」にもっと近づくために　他

2 Λײఆߠݾࣗ
ҭͯ߹͏

「人間力」は人との関わりによって育つ／相手の懐に入り込むには「責めるより褒める」／3つの時
制で使い分ける「褒め」ポイント／頼み上手は感謝の言葉を惜しまない／「苦手な相手」と信頼関係
を築くには／タイプに合わせた効果的な「働きかけ」／思いを一つにしてチームパワーをUP　他

3 ࣮ફϫʔΫϒοΫ 学んだことを振り返りながら、実践に移していくためのワークを用意しています。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

昨今、セクハラやモラハラ、パワハラといったハラスメントは、その概念とともに世間に定着し、企業の中でもとてもシビアな
問題として注目されています。本講座では、一般的な法的知識だけではなく、ハラスメントが起こる背景・環境といったメカニ
ズム、職場として普段から必要な行動や対策、そして個人単位で必要な行動や知識といったように、多面的な視点で解説
していきます。ハラスメントを正しく理解し、仕事や人間関係がスムーズに、風通しのよい働きやすい職場を目指していきます。

ϋϥεϝϯτΛ͠ͳ͍ɺ͞ ͤͳ͍ɺ·͖͜·Εͳ͍ͨΊʹ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ハラスメントに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ϋϥεϝϯτͷ
஌ࣝૅج

知らなかったではすまされない　職場のハラスメント／ハラスメントが起こる背景と法的責任を正
しく知ろう／パワーハラスメント／モラルハラスメントにつながる行動／女性を追い詰めるハラスメ
ント／多様化するハラスメント　他

3 ϋϥεϝϯτ๷ࢭɾ
ղܾʹ࣮͚ͨ޲ફฤ

ハラスメントのない職場環境をつくるために／パワーハラスメントが起きてしまったら／モラ
ルハラスメントを防ぐコミュニケーション能力／ハラスメント加害者にならないために／トラ
ブルになったときの解決手段　他

৬৔ͷϋϥεϝϯτର���111ࡦ

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ࣾձਓͱͯ͜͠Ε͚ͩ͸஌͓͖͍ͬͯͨɹಇ͘ਓͷ๏཯���112

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

個人情報保護法、PL法、契約に関するもの等、ビジネスをしていくうえで守らなければいけないルールは数多く
存在します。企業のコンプライアンスが叫ばれる中、社員一人ひとりが基本的な法律知識・意識を持つことが
必要です。そこで、本講座では、社内に関わる知っておきたい法律の基本、顧客との取引で発生する契約業務
や、個人情報保護など社外・対外的に果たさなければいけないことに関する法律知識を、事例をもとに学習します。

͍͟ͱ͍͏ͱ͖ʹࠔΒͳ͍ͨΊʹ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】法律に関する知識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2
ձࣾʹؔ͢Δ
஌ࣝͱ৬৔಺Ͱૅج
ඞཁͳ๏஌ࣝ

最低限知っておきたい会社の基礎知識／経営を脅かすトラブルと解決法／不祥事から企業を守る
コンプライアンス／多様な働き方をサポートする新しい法律　他

3 औҾઌɾ͓ ٬༷ͱͷ
間Ͱඞཁͳ๏஌ࣝ

商売のキホン 契約の基礎知識／法律違反となる不正な商行為を知ろう／手形と小切手の常識
／自社製品が事故を起こしたときの予備知識 PL法／個人情報保護法の基本　他
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৺ཧֶͰͻ΋ղͤ͘޾ͷϝΧχζϜ޾�෱ֶೖ໳116

˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）　※CoCott版：3か月／39,930円（39,930円）
˙�ஶ ɿऀ前野隆司（慶應義塾大学ウェルビーイングリサーチセンター長）

⾣�受講ର৅ ɿऀ�幸福感を高めたい方、ウェルビーイングを学びたい方
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。
　※CoCottは、より個人によりそった添削を受けることができます。

ワークライフ・バランスの大切さが見直され、新型コロナウィルスの影響で改めて「幸福」について考える機会が増えたことで、
物理的な豊かさ＝幸せ、の方程式が崩れつつあります。一人ひとりの生き方が多様化し、自由度が高まっている一方で、「こうし
たら幸せになれる」という絶対的な正解もありません。本講座は、ウェルビーイング（社会福祉）の立場から学問として幸福を考え
ます。心理学や認知のメカニズムを活用し、「幸せの４つの因子」を学ぶことで自分の幸せの「軸」をみつけることを目指します。

�ઌ͑ݟ͕͖ߦͳ͍76$"ͷ࣌୅ɺʮ͜Ε͕ࢲͷͤ޾ʯɻͦ ͍ڧΔਓ͸͖ͬͱ͑ݴ͏

1 ʮͤ޾ʯͷϝΧχζϜΛ
ֶͿ

人生と仕事に役立つ「幸福学」とは／成熟社会で必要な幸せの価値観とは？／幸福感のジェネレー
ションギャップ／「幸せ」はコントロールできる／幸せは多様だがメカニズムはシンプル／幸せは
脳の活動に支配されている／「幸せ」になることはダイエットに似ている／他

2 ʮͤ޾ͷ̐ͭͷҼࢠʯΛ
஌Δ

「幸せ」になるために必要なこと／自分自身の「幸せ度」を測定してみる／「幸せの４つの因子」とは？
／「幸せの法則」とは？／「やってみよう！因子」を伸ばす／グローバル・ネットワーク社会での自己実現
／「ありがとう！因子」を伸ばす／多様な友人を持ち人とのつながりを広げる／〇×カレンダー法／他

3 ʮࣗ෼͚ͩͷͤ޾ʯΛ
Δ͢ݟൃ࠶

「なんとかなる！因子」を伸ばす／前向きと楽観性が幸福感を高める理由／「メタ認知力」で自
分を変える／「ありのままに！因子」を伸ばす／ふつうの人ではなく「変人」を目指す／「画一的」
から脱け出す／幸せのパターンを確認する／他

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟
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ετϨεͱͷ্खͳ͖͍ͭ͋ํ���115

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ山本晴義（横浜労災病院）／小西喜朗（ウェルリンク株式会社）
⾣�受講ର৅ ɿऀストレスを感じている方、身のまわりにストレスに負けている人がいる方
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

現代社会において避けては通れない“ストレス”。上手につきあわないと、仕事や生活に大きな支障が出てしま
います。本講座では、ストレスとのつきあい方やストレスに負けないための技術など、心と体を元気にする方法を
学んでいきます。メンタルヘルス治療の現場からのヒントが満載ですので、そのなかから自分なりのストレス解消
法やストレスとのつきあい方を見つけていくことができます。

ετϨεΛຯํʹ͚ͭΕ͹ɺίίϩ΋Χϥμ΋ָʹͳΔ

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ストレスに関する知識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ετϨεϚωδϝϯτ
ͷجຊ஌ࣝ

ストレスは本当に悪者か／ストレスによる心身の症状とは／ストレスを受けやすい性格／職場での
代表的なストレス／ストレスマネジメントこそ成功の秘訣　他

3 ετϨεͱ্खʹ
෇͖͋͏ͨΊʹ

職場でのストレスマネジメント／ライフスタイルの充実／小さなところから行動を変える／オン
とオフの切替を上手に行う／自分なりのストレス解消法を持つ／困ったときの相談相手　他

ʮ͍ࢥग़ͤͳ͍ʯʮ຾Εͳ͍ʯΛղফ͢ΔɹσδλϧστοΫεʢάοζ෇ʣ117

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全従業員、デジタル社会に疲れた方
੒ɿテキスト2冊、記録帳1冊、提出課題2回、スマホ用タイムロックケースߏࡐڭ�⾣

デジタルデトックスとは、スマホやパソコンなどから少し離れ、デジタル機器との付き合い方を見直す取り組みです。デジタル
機器に頼り過ぎると認知機能や記憶力の低下による「デジタル認知症」、睡眠障害やメンタルの不調などの影響を及ぼします。
最近人の名前や漢字が思い出せない、調べたことをすぐ忘れてしまう、なんてことはありませんか？　慢性的に疲れていたり、
よく眠れなかったりすることはありませんか？　本講座は、デジタルデトックスを通じて、脳・身体・心の不調の解消を目指します。

ͳΜ͔ͩർΕΔɺͳΜͱͳ͘མͪࠐΉʜɹ΋͔ͨ͠͠Βσδλϧͷ͍࢖ա͔͗΋ʁ

1 σδλϧστοΫεͷ
ຊج

～「デジタルデトックス」知識編～
1章 知らないうちに脳・身体・心を蝕むデジタル技術／2章 デジタル依存に陥るメカニズム
3章 デジタル依存になるとどうなる？／4章 不調を劇的に改善するデジタルデトックス

2 ࣮ફɾ
σδλϧστοΫε

～「デジタルデトックス」実践編～
第1章 準備をする／第2章 取り組み①記憶力を集中力を取り戻したいAさん
第3章 取り組み②睡眠の質を高めたいBさん／第4章 取り組み③メンタルを整えたいCさん
第5章 デジタルデトックスを続けるコツ

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ϝϯλϧλϑωεɹʙࣗ෼ͷྗΛ࠷େ͢شൃʹݶΔ๏ʙ114

˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ高畑好秀（メンタルトレーナー）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、くよくよしがちな方、精神的に弱い方、営業担当者
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

本講座は、自分が持っている力を最大限に発揮できるようになることを目標としています。いくら高い技術や能力を身につけても、
ここぞという本番で力を出し切れなくては意味がありません。実力の発揮を妨げるものこそが、不安や恐怖、マイナス思考など
メンタル面の要素なのです。テキストでは、メンタルタフネスの作り方を学習し、トレーニング問題に挑戦しながら、実践的な精
神の強さを身につけます。マイナスからの正常化だけではなく、通常以上の力を引き出していくためのテクニックも解説します。

উෛͲ͜ΖͰྗΛൃشͰ͖ΔΑ͏ʹ

1 ੒ޭͷΠϝʔδΛ
͔ͭΉ̐ͭͷεΩϧ

イメージ力：成功する姿をイメージし、現実に影響させる力／集中力：どのような状況下でも、心
を一点に向ける力／プラス思考：物事を前向きに捉えて挑戦していくための力　他

2 ࣗ෼ͷྗΛҾ্͖͛Δ
̐ͭͷεΩϧ

意欲付け：能力の発揮を継続させるための自己動機付けの力／自己信頼：自分を信頼し、マイナス方
向に傾いていくことを留める力　他

3 ঢ়گΛ৐Γ੾ΔͨΊͷ
̐ͭͷεΩϧ

暗示をかける：能力を引き上げたり、本来とは異なる行動を促す力／気持ちを切り換える：出来事
に左右されず平静を保つ力　他
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μΠόʔγςΟ

μΠόʔγςΟͷૅج஌ࣝ���119

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

少子高齢化や人口減少などの影響を受け、この先、企業が優秀な人材を抱えることはさらに難しくなっていくことが予想されます。そう
した中、あらためて脚光を浴びているのが「ダイバーシティ（多様性）」です。日本においては、障害者や外国人といった「働き手の多
様化」と非正規雇用や時短勤務等の「働き方の多様化」という、２つの軸が考えられます。これを踏まえて、ダイバーシティの基本から、
ダイバーシティを念頭に入れた際のマネジメントの仕方や法知識まで、具体例にも触れながら理解を深め、実践していくことを目指します。

೔ຊʹ͓͚ΔμΠόʔγςΟͷجຊతͳํ͑ߟΛ͓͑͞·͢

1 ਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】ダイバーシティに関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 μΠόʔγςΟͱ͸
ダイバーシティとは／企業にダイバーシティはなぜ必要なのか／働き方の改革が求められている／
多様な個性と価値観を活かす時代／ダイバーシティの現状と課題／ダイバーシティ推進の阻害要
因／ダイバーシティの捉え方／他

3 ࣮ફμΠόʔγςΟ
実効性のあるダイバーシティの進め方／若手社員の早期戦力化／女性のキャリア開発支援／シ
ニア社員の活性化／介護と仕事の両立／派遣社員・非正規雇用者の戦力化／障害を持つ社員と共
に働くには／外国人社員と共に働くには／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀご自身が内向型だと思う方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

「内向型」のイメージは「外向型」に比べてネガティブな面が目立ちがちですが、両者は生来の脳の回路の違いによる
気質の違いでしかなく、内向型であること自体が欠点にはなりません。むしろ、内向型の「深く考え、整理してからアウトプッ
トする」といった特徴は、これからの社会でより重要視される能力といえます。本講座では、内向型の人がまず自分を認
めることからスタートし、業務遂行における内向型の強みを無理なく発揮する心構えやテクニックについて学んでいきます。

ʮ಺ܕ޲ʯ͕ ΋ͱ΋ͱ͍࣋ͬͯΔಛ௃ΛڧΈͱͯ͠ࣄ࢓ʹੜ͔ ʂ͢

1 ಺ܕ޲ΛೝΊɺ
ΈΛ஌Δڧ

内向型と外向型の違い／強みを生かせるビジネス環境／熟考し慎重に決める力／集中力と持久
力／自立心／深い知識と本質を見抜く目／聞き上手で人の気持ちがわかる／内向型の弱みをク
リア／疲れずに働く／外向型風にふるまう　他

2 ΈΛੜ͔ͯ͠ಇ͘ڧ
「共感力」で会話のニュアンスを聞き取る／話下手でも書くのは上手／時間管理は細切れ×消し込
み／「集中力」で細かな作業はおまかせ／「慎重」さがチームの危機を救う／「洞察力」で市場の変
化を見抜く／「熟考」が新しい価値を作る　他

3 ϫʔΫϒοΫ 3か月目は、ワークブックを使って、自分の強みの発見と、長所を生かすテクニックを実践して
いきます。

͔ͩΒɺ͍ڧʂʮ಺ܕ޲ʯͷͩ͜ΘΓࣄ࢓ज़118
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˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��全社員
੒ɿテキスト２冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ダイバーシティ・マネジメントに取り組む企業が増える中、障害者や高齢者、妊産婦とともに働く機会も増加しています。それぞれ
の特性を正しく理解し、どう向き合うべきかを、ソフト・ハードの両面から考えていきます。相手の障害別に、コミュニケーションの取
り方や自身の体の動かし方など、正しいサポートの方法を学びます。また、日常で遭遇する場面別に、自身ができる行動を考えて
いきます。誰もが働きやすい職場、誰もが暮らしやすい社会を実現するために、きめ細やかで実践的な対応力を身につける講座です。

ͱ͖ɺ੠Λֻ͚Δ͔໎ͬͨ͜ͱ͸͋Γ·ͤΜ͚͔ͨݟΔਓΛ͍ͯͬࠔ ʁ͔

1 ϚΠϯυฤ

障害者の権利…「共生社会」に向けて／「集団」から「個人」へ／身体障害…視覚障害／耳の機能
障害／口・鼻・のどの障害／四肢不自由／内部障害　他／精神障害…統合失調症／気分障害／て
んかん／依存症／発達障害　他／知的障害…3つの基準／ダウン症　他／少子高齢社会／認知
症への向き合い方／出産の高齢化と少子化　他

2 ΞΫγϣϯฤ

身体障害者へのサポート／こんなときどうする？／精神障害者・知的障害者へのサポート／正しく理
解して適切な対応をするために／高齢者のサポート／思いやりと敬意を持って必要な配慮を／出
産前後・子育て中の人へのサポート／そこにあるUD（ユニバーサルデザイン）／あなたにできるこ
と　他

࿪͞ۂΕͨ��ਓͷ෢ক૾ɹʙྺ࢙ʹֶͿɺຊ࣭Λݟൈ͘ྗʙ122

歴史とは勝者が描いたものであり、敗者の真の姿は見えにくくなります。「悪者」として描かれることも多い明智光秀ですが、 実は内政
手腕に優れた人物で、領地では善政を行っており、領民からも慕われる存在であったという側面もあります。このように、一側面からの
歴史認識はしばしば先入観や偏見をもたらします。本講座では、武将の知られざるエピソードに迫りながら、これまでとは違った武将像を
知っていただき、思い込みを打破する体験をしていきます。そこで得られた気づきや経験をビジネスにも活かしていただくことを目指します。

ઌೖ؍΍ภݟʹଊΘΕͣɺଟ֯తͳࢹ఺Ͱਅͷ෢ক૾Λඳ͖௚͢ʂ

1 ࿪͞ۂΕͨ
��ਓͷ෢কͨͪ

各武将についての基本情報と、一般的なイメージについて基礎理解を深めます。
【登場武将】明智光秀 武田信玄、斎藤道三 北条早雲 今川義元 松永久秀 石田三成 毛利元就 大友
宗麟 最上義光 長宗我部元親

2 ෢কͨͪͷਅͷ࢟
ʙ্ʙ

織田信長に謀反を繰り返し、東大寺大仏を焼いた松永久秀は一流の文化人でもある／歴史上もっ
とも有名な裏切り「本能寺の変」を起こした明智光秀は地元では名君／戦下手といわれる石田三成
の優れた政務能力 他

3 ෢কͨͪͷਅͷ࢟
ʙԼʙ

一介の油商人から一国一城の主にまで登りつめた斎藤道三の裏切りは妥当だった？／下剋上で
戦国大名にのし上がった北条早雲は地元・小田原では名君／伊達政宗の毒殺未遂で「悪」が定着
した最上義光は情に厚い人物 他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ小和田哲男　˙�ஶ ɿऀ小和田泰経
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員、チームを率いる方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ14,300円（一般受講料：18,700円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��外国人従業員、外国人従業員の受入部門の方
੒ɿテキスト１冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣

マナーや実務を優先した教育では外国人労働者には動機や意図が伝わらず、形式的で心がこもっていない行動を生んでいる可
能性があります。本講座は、日本のビジネスマナーや日本人の習慣について外国人が疑問に感じる点をピックアップし、背景にあ
る歴史や文化まで掘り下げて解説することで、マナーや行動の本質を理解してもらうことを目的としています。納得してもらうことで
行動に良い変化を起こすだけでなく、日本をもっと好きになってもらい、意欲的かつ継続的なパフォーマンスの発揮を後押しします。

�ྺ ࢙΍श׳Λ஌Ε͹ɺ೔ຊಠࣗͷϏδωεϚφʔ΍ϧʔϧʹ΋ೲಘʂ

1 $BTe�ʙ��

朝礼で「5分前行動」を心がけろといわれたけれどどんな意味があるの？／社員旅行、運動会な
その社内行事は必ず参加しなければいけないの？／ビジネスメールのマナーがすごく細かい。
私が外国人だから書けないのかなあ……／会話中にみんな首を縦に振る。早く話を終わらせた
いサインなの？　他

2 $BTe��ʙ��

「はい」と「いいえ」がわかりにくい！どうやって判断すればいいの？／相手によって言葉づかいが変
わるのがふしぎ／年下の先輩には、どう話せばいいの？／すぐに「ごめん」と謝る日本人。何でそん
なに謝るんだろう……／日本では、なぜお父さんの転勤に家族がついて来ない「単身赴任」があるの？　
他

ಇ͘֎ࠃਓͷͨΊͷϚϯΨͰֶͿ೔ຊࣾձ121
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「Wordはただ文章を入力するだけ」と思っていませんか？　Wordは文字を入力する以外にも図形作成や文字
の装飾など幅広く使える万能アプリケーションです。たくさんの便利な機能を使いこなせれば、出来上がった文
書の質も、作業効率もグンと上がります。わかりやすいテキストと充実のサポート体制で受講生の学習を応援します！

΍͘͢ͳΔʂ͍࢖ຊ͕Θ͔Ε͹ɺ8PSE͸άϯͱج

˙�受講期間ɿ各3か月
˙�団体受講料ɿ各19,910円（一般受講料：各24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀWordの基本操作を覚えたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

1 Wordとは？／文字入力の基本を知る／記号や特殊文字を入力する／用紙サイズや余白を設定する／文書にスタイルを
設定する／文字サイズや装飾を設定する／他

2 段組みを設定する／箇条書きにする／図形を挿入する／文書全体を装飾する／表を作成する／罫線を変更する／Excel
の表をWordに張り付ける／図形を作成する／他

3 写真やイラストを挿入する／コメントを挿入する／変更履歴を記録する／はがきの文面を作成する／はがきの宛名面を
作成する／文書を保護する／他

※テキストは技術評論社の「今すぐ使えるかんたんWord」シリーズを使用しています。
※各講座で学習範囲、学習内容が異なる場合があります。
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͜ΕͰΘ͔Δ
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NEW

͜ΕͰΘ͔Δ�&YDFM�����
ʢ.JDSPTPGU�����ରԠʣ

125

126
͜ΕͰΘ͔Δ
&YDFM�γϦʔζ ͜ΕͰΘ͔Δ�&YDFM�����

ʢ.JDSPTPGU����ରԠʣ

NEW

Excelは、仕事上でもっとも頻繁に利用されるソフトですが、普段あまり触ったことがない、使い方がわからないなど、
操作に不安がある方も一定数いらっしゃいます。本シリーズでは、実習形式の課題と充実のサポート体制で、Excel
の基本を確実に習得できます。“Excelの不安”を取り除き、仕事をスムーズに進められるレベルまで後押しします！

຿ͷޮ཰Խʹ໾ཱͭʂۀຊΛ࣮֬ʹशಘ͢Ε͹ɺج

˙�受講期間ɿ各3か月
˙�団体受講料ɿ各19,910円（一般受講料：各24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀExcelの基本操作を覚えたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

1 Excelの基本操作／表作成の基本／データ入力の基本／合計や平均の計算／数式と関数の基本／グラフの作成／関数の
計算／他

2 セルの表示形式／セルの書式の基本 ／セルの表示形式の変更／グラフの基本／グラフの作成／条件付き書式の設定／デー
タの抽出／他

3 テーブルの作成／テーブルのデータ抽出・集計／ピボットテーブルの操作／シートやブックの操作／表の印刷／ヘッダー・
フッターの追加／他

※テキストは技術評論社の「今すぐ使えるかんたんExcel」シリーズを使用しています。
※各講座で学習範囲、学習内容が異なる場合があります。

༣ศఴ࡟
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˙�受講期間ɿ各3か月
˙�団体受講料ɿ各19,910円（一般受講料：各24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀAccessの基本操作を覚えたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

Accessは、データベース管理のためのソフトです。データの集計や検索など、さまざまな作業が行える分、
基本をしっかり押さえなければ活用できません。“なんとなく”ではじめては、やがて壁にぶつかり時間を無駄に
してしまいます。将来的な業務活用、学習効率も踏まえて、はじめから基本を身につけておくことが重要です。

1 Accessとは？／Accessのオブジェクトとは？／テーブルの作成／入力項目を設定する～フィールド／�
クエリの作成／テーブルのデータを並べ替える・抽出する／フォームの作成／他

2 レポートの作成／リレーショナルデータベースとは？／必要なテーブルを用意する／複数のテーブルから特定のフィー
ルドを表示する／メインフォーム／サブフォーム／他

3 グループ集計レポート／サブレポートをメインレポートに埋め込む／メニュー用のフォームを作成する／マクロの作成／デー
タベースを最適化する／他

※テキストは技術評論社の「今すぐ使えるかんたんAccess」シリーズを使用しています。
※各講座で学習範囲、学習内容が異なる場合があります。

͜ΕͰΘ͔Δ�"DDFTT�����ʢ.JDSPTPGU����ରԠʣ127
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PowerPointをうまく活用することで、視覚的にわかりやすいプレゼンテーションが行えます。PowerPoint には、少し使い
方を工夫し、活用する方法を身につけるだけで、資料としての見栄えやプレゼンテーションの質を劇的に変える機能も満載
です。また、基本操作を押さえることで、資料作りに割く時間を大幅に削減することもでき、業務効率アップも期待できます。

ϓϨθϯࢿྉͷ࣭ΛߴΊɺۀ຿ޮ཰΋Ξοϓ͢Δʂ

˙�受講期間ɿ各3か月
˙�団体受講料ɿ各19,910円（一般受講料：各24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀPowerPointの基本操作を覚えたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

1 PowerPointとは／プレゼンテーションと1枚企画書／プレゼンテーション作成の基本／スライドを追加する／プレー
スホルダーを追加する／アウトライン機能とは／他

2 線を描く／矢印を描く／図形を描く／SmartArtとは／表を作成する／グラフを作成する／画像を挿入する／音楽を挿
入する／動画を挿入する／他

3 テキストや図形にアニメーション効果を設定する／プレゼンテーション実行の流れ／発表者ツールを使ってスライドショー
を実行する／他

※テキストは技術評論社の「今すぐ使えるかんたんPowerPoint」シリーズを使用しています。
※各講座で学習範囲、学習内容が異なる場合があります。
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Δ͔ΜͨΜ�&YDFM�ؔ਺ʢ�����.JDSPTPGU���ରԠʣ134͑࢖͙͢ࠓ

種々の計算をこなし、特に営業や事務として働いている方の助けとなるのはExcelの機能といえば、やはり「関数」で
す。使い方がわからない、たくさん種類があってどれを使えばいいのか迷ってしまう、ということのないように、本講座で
は関数の基礎から丁寧に解説していきます。基本的な「SUM」「COUNT」「AVERAGE」といったものから、便利な
「ROUND」「IF」「VLOOKUP」等、さまざまな関数を使いこなし、仕事の効率化につなげることを目指す講座です。

໨తʹ࠷దͳؔ਺ΛબΜͰɺࣄ࢓ΛεϐʔυΞοϓʂ

1 ॳڃฤ 関数の基礎／関数の書式を覚えよう！／計算を行う／数値を合計する／条件を満たす数値を合
計する／データを分析する／数値やデータを数える／他

2 தڃฤ データを判定する／条件によって処理を変える／複数の条件を判定する／計算結果がエラーに
なる場合は別の値を表示する／キーワードを使って表からデータを検索する／他

3 ฤڃ্ 財務計算を行う／財務関数の共通事項／ローンの元金と利息を試算する／指定した文字が何文
字目にあるかを調べる／数値を指定した表示形式の文字列に変換する／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀExcel中級者、関数を使いこなしたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※�テキストは、技術評論社の『今すぐ使えるかんたん Excel 関数』を使用します。

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

「WordやExcelを使いこなしたいけど、そもそもパソコン自体あまりよくわからない」「せっかくだから、一度にWordもExcelも
両方覚えたい！」そんな方へ向けた、ビジネスシーンでよく使う2つのアプリケーションを、一度に学んで効率よく学習できる講
座です。Word、Excelともに、初心者～中級者を対象とし、両アプリをはじめて使う方、基礎を学び直したい方にオススメです。

8PSEͱ&YDFMɺ྆ ํͷػೳ͕·ͱΊͯΘ͔Δʂ

˙�受講期間ɿ各3か月
˙�団体受講料ɿ各19,910円（一般受講料：各24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀWordとExcelの基本操作を覚えたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

1 Wordとは？／文字入力の基本を知る／書式と段落の考え方／用紙サイズや余白を設定する／段組を設定する／セクションで
区切る／図形を挿入する／ページ番号を挿入する／表を作成する／他

2 Excelとは？／表作成の基本を知る／合計や平均を計算する／数式と関数の基本／表を装飾する／グラフを作成する／デー
タを整理・抽出する／シートやブックを使いこなす／表をうまく印刷する／他

3 1か月目で学んだWordと、2か月目で学んだExcelをまとめて総復習します。

※テキストは技術評論社の「今すぐ使えるかんたんWord ＆ Excel」シリーズを使用しています。
※各講座で学習範囲、学習内容が異なる場合があります。

͜ΕͰΘ͔Δ�8PSE�&YDFM�����
ʢ.JDSPTPGU�����ରԠʣ

130

131
͜ΕͰΘ͔Δ
8PSE�̱ �&YDFM γϦʔζ ͜ΕͰΘ͔Δ�8PSE�ˍ�&YDFM�����

ʢ.JDSPTPGU����ରԠʣ

NEW
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8FCఴ࡟

͜ΕͰΘ͔Δ�&YDFM������Ԡ༻ฤ132
133

͜ΕͰΘ͔Δ
&YDFM�Ԡ༻ฤ�γϦʔζ ͜ΕͰΘ͔Δ�&YDFM������Ԡ༻ฤ

NEW

1
�.ೖྗۀ࡞Λαϙʔτ͢Δػೳ
�.ؔ਺Λ࢖༻ͨ͠ೖྗαϙʔτ
�.σʔλͷ഑෍�.σʔλͷϏδϡΞϧԽ

複数のワークシートを同時編集するには／独自の連続データを作成する
には／端数を処理するには／他

2
�.σʔλ෼ੳͷ४උͱσʔλϕʔεػೳ
�.ϐϘοτςʔϒϧͱϐϘοτάϥϑ
ͷࣗಈԽۀ࡞.�

データを並べ替えるには／必要なデータを取り出すには／ピボットグラ
フを作成するには／他

使用頻度の高い関数の使い方や、データの分析、グラフの活用、作業の自動化のためのピボットテーブル、マクロ、
VBAなどの各機能を学習します。これらを習得することで、 作成した表やグラフを使った多角的なデータ分析、 
作業の効率化など、情報を活用するための応用力が身につきます。

ࣄ࢓ ʠʹԠ༻ʡͰ͖Δ&YDFMͷςΫχοΫΛֶͿʂ

※テキストは日経BPの「Excel セミナーテキスト応用」シリーズを使用しています。
※各講座で学習範囲、学習内容が異なる場合があります。

˙�受講期間ɿ各2か月
˙�団体受講料ɿ各17,820円（一般受講料：各22,220円）
⾣�受講ର৅ ɿऀExcelをより活用したい方
੒ɿテキスト１冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ古川順平（フリーライター／開発者）
⾣�受講ର৅ ɿऀExcel初級者、関数活用に伸び悩む方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

Excel上級者は関数応用のロジックを理解しているため、たくさん覚える必要がありません。これにならえば初
級者も関数を絞り、その特性の理解と使い方（数式の組み立て方）を考える経験を積むことが上達への近道です。
本講座はよく使われる関数に焦点を当て、トレーニングを通してその使いどころを学習。Excel上級者の思考
プロセスや意識しているポイントを知ることで思考をレベルアップさせ、関数の応用力を鍛える手助けをします。

ؔ਺͸ʮͨ͘͞Μ֮͑ΔʯΑΓʮํ͍࢖Λ͑ߟΔʯݧܦͷ஝ੵ্͕ୡ΁ͷۙಓ

&YDFMߟࢥज़ɹ໊ਓ͸஌͍ͬͯΔʂؔ ਺׆༻ϩδοΫʢ�����.JDSPTPGU���ରԠʣ135

1 ࣗ෼ͳΓͷϧʔϧΛ
Δ͑ߟ

関数の仕組みを確認／関数を覚えるとき、使うときの心がけ／「計算方法」と「計算対象」に分け
て整理／ラベルと関連する式で意図を説明／計算を3パターンに分ける／関数式を「開く」　他

2 ؔ਺Λ؆୯ʹ͢Δ
σʔλ੔ܗ

必要な部分のみを取り出す／データの連結と拡張／重複データを洗い出して取捨選択／「見やす
い表」ではなく「計算しやすい表」という考え／他のシートのデータを集める／帳票形式のデー
タを整形するコツ　他

3 ؔ਺Λͯͬ࢖ҙܾࢥఆ 関数の結果から「選ぶ」／各種資料のデータをExcelに取り込む／データの名寄せを行う／仮説
を考える／関数式を捉えなおす／ワーク

Δ͔ΜͨΜɹ&YDFM�ϐϘοτςʔϒϧʢ�����.JDSPTPGU���ରԠʣ136͑࢖͙͢ࠓ

˙�受講期間ɿ各3か月
˙�団体受講料ɿ各19,910円（一般受講料：各24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�Excel中級者、Excelの基本操作を習得している方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※�テキストは、技術評論社の『今すぐ使えるかんたん Excel ピボットテーブル』を使用します。

ピボットテーブルはExcelに標準搭載されている、データ集計・分析のための機能です。ピボットテーブルを使う
と、元のデータに手を加えたり、コピー＆ペーストでアレコレと手作業を行ったりすることなく、カンタンに集計表を
作ることができます。本講座ではデータを、ピボットテーブルを使って分析する方法をひと通り学びます。Excel
スキルはもちろん、データ分析のスキルもワンランクアップさせることができます。

ʮϐϘοτςʔϒϧʯΛϚελʔ͠ɺσʔλΛੜ͔͢ʂ

1 ॳڃฤ ピボットテーブルでできること／データベース作成の概要／表をテーブルに変換する／ピボットテー
ブルの土台を作成する／クロス集計表を作成する／他

2 தڃฤ データを並べ替える／条件でデータを絞り込む／トップ５を抽出する／データの個数を求める
／売上の累計を求める／空白のセルに「０」を表示する／他

3 ฤڃ্ ピボットグラフのグラフ要素を編集する／ピボットテーブルのデータをほかのセルに取り出す／
複数のクロス集計表をピボットテーブルで統合して集計する／他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

&YDFM�ϚΫϩ���7#"ೖ໳ʢ�����.JDSPTPGU���ରԠʣ137

Excelに対する「操作の指示書」であるマクロは、VBA（Visual Basic for Applications）というプログラミング言語で記述されたプログ
ラムです。一から自分でプログラムを書くこともできますし、Excelで行った操作をVBAに変換する方法も用意されています。このVBA 
を理解するためにはコツがいります。本講座では、それらのノウハウを紹介し、プログラミング経験のまったくない人にも、Excel VBA を
最短距離で理解できるよう、ご案内いたします。この講座を修了すれば、1日がかりだった作業を1分で終えることも可能になります。

ϚΫϩͰࣗಈԽͨ͠ͱ͖ɺ&YDFM͸ຊ౰ͷً͖ΛͤݟΔ

1 ॳڃฤ マクロ作成の基本を知ろう／マクロとは／＜開発＞タブの表示／セキュリティの設定／マクロ
の作成方法／VBAの基礎知識／VBAからのマクロの実行／他

2 தڃฤ セルの参照／データの操作／シートやブックを操作しよう／シートに関するイベントプロシージャ
／カレントフォルダーの利用／ブックに関するイベントプロシージャ／他

3 ฤڃ্ 臨機応変な処理を可能にしよう／条件分岐処理／繰り返し処理／エラー処理／メッセージ画面
の表示／データ入力用画面の表示／フォームを作ろう／フォームの実行／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀExcel中級者、業務の自動化や効率化を図りたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※�テキストは、技術評論社の『今すぐ使えるかんたん Excel マクロ＆VBA』を使用します。

࣌୹Λ͑׎Δ&YDFM࣮຿ϫβ���138 NEW

ビジネスの現場でたびたび遭遇する「Excelでこんなことはできないか？」という疑問や悩み。気づけば試行錯誤に丸一日をかけてしまった……
という人も少なくないはずです。本講座は、Excel実務でのよくある疑問や悩みをシーン別にまとめ、実現かつ時短で解決するテクニックを解説
しています。マネするだけで諦めていた計算やデータ処理が実現できるだけでなく、数分で終わらせることを叶えます。「逆引き索引」を採用して
いるので、講座学習後も手元において、困ったときの手引きとしても長くお使いいただけます。Excelを使うすべての人に受けてほしい講座です。

&YDFMͷ͋Μͳ͜ͱɺ͜ Μͳ͜ͱʕʕͰ͖ΔʂΛ૿΍ͯ࣌͠୹Λ໨͢ࢦʂ

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
⾣�受講ର৅ ɿऀExcelを実務に活かしたい方、作業の時短を目指したい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※テキストは日経BPの『逆引き！Excel実務ワザ大全　増補新版』を使用しています。

1 ೖ ɾྗදɾࢉܭฤ
Excelの基本／データ入力／表の編集／計算＆集計／1から100までの連番を一発でぴったり自
動入力する／未入力のセルに自動で色を付け、入力の必要性を気付かせる／ピボットテーブルで
月ごとや四半期ごとに売上を集計／顧客名簿を地域別や年代別に分類して人数を調べる　他

2 ɾ༺׆ɾσʔλࢉܭ
άϥϑฤ

計算＆集計／データ活用／グラフ／印刷＆PDF化／注目の新機能／「翌月10日」の支払期限を
自動計算、休日なら「翌営業日」とする／2つに分かれた表を、共通項を手掛かりに結合して1つ
にする／住所データを「都道府県」と「市区町村以下」に分割する／上下逆さまになる横棒グラフ
を元の表と同じ並びにする　他

༣ศఴ࡟
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀExcelでの集計や抽出作業を行う方
੒ɿテキスト1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※テキストは、技術評論社の『Excel 集計・抽出テクニック大全集［改訂新版］』を使用します。

さまざまなデータが保存される現在、そのデータから欲しい情報だけを得るためには、Excelの集計・抽出の使いこなしが
欠かせません。しかし、業務内容によって表の形式がバラバラなことも多く、集計や抽出に時間がかかってしまうこともしば
しば……。そこで本講座では、Excelの機能と関数の組み合わせだけでできる250以上の集計・抽出テクニックと同時に、
作業前の表を「目指す状態」の表に変えるためのテクニックを学び、あらゆる表に対応できる力を身に付けていきます。

σʔλ੔ཧɺ෼ੳʹඞਢɻू Βֶश͔ૅجɾநग़Λܭ

ϚΫϩͳ͠ͰσΩΔʂ�&YDFM�ूܭɾநग़ςΫχοΫʢ�����.JDSPTPGU���ରԠʣ139

1 ฤܭຊूج

˔ୈ�ষ　超簡単！ 数式を使う前に「基本集計」の機能を使いこなす：基本集計ができるExcel機能を
マスター！／˔ୈ�ষ　数式を使って、思い通りの「集計と小計」を求めよう　「合計」ボタンの活用テ
クをマスター！／どんな「小計」でも求めるテクをマスター！／他／˔ୈ�ষ　数式苦手派は必見！「条
件付き集計」機能を活用しよう：テーブル・ピボットテーブルで条件付き集計をマスター！／他

2 Ԡ༻ूܭฤ
˔ୈ�ষ　数式を使えば無敵！「条件付き集計」を完全制覇：数式を使った条件付き集計をマスター！／フィルターや非
表示の行・列を除く集計をマスター！／他／˔ୈ�ষ　今日から足し算／引き算は不要！「日付や時刻の集計」は難しく
ない：期間の計算をマスター！／指定日を求める計算をマスター！／年・月・日・週・曜日ごとの集計をマスター！／他

3 நग़ฤ

˔ୈ�ষ　数式が苦手なら「抽出機能」を使いこなそう／˔ୈ�ষ　セルから「必要な値だけ」を抽出するテクを網羅／
˔ୈ�ষ　大量データから即ピックアップ！「検索抽出」を極める／˔ୈ�ষ　目的のデータを導く！「条件抽出」を習
得しよう／˔ୈ��ষ　データの傾向を知りたい！「数値の抽出」をモノにする／˔ୈ��ষ　こんなデータを表から
抽出したい！「あらゆる抽出」を制覇／˔ୈ��ষ　手作業だとめんどうな「複数シート／ブックの抽出」を完全攻略

༣ศఴ࡟
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͸͡ΊͯͷϓϩάϥϛϯάɹεϥεϥΘ͔Δ1)1141

小学校でプログラミング教育が必修となり、新しいスキルを身につけ、高い付加価値を生み出そうという流れが本格化しています。
とはいえ、システムエンジニア等の職に就いている人はともかく、「そもそも、プログラミングってどういうもの？」と疑問を抱いてい
る人も少なくありません。本講座では、プログラミングがどういったものか、その必要性や機能から、実際に「PHP」というプログ
ラミング言語を使ってかんたんなSNSのようなアプリを作るところまで、じっくり、丁寧にプログラミングについて学びます。

͜Ε͔Βͷ࣌୅ʹෆՄܽͳϓϩάϥϛϯάͷɺ͸͡Ίͷ一า

1 ॳڃฤ Webアプリケーションってなに？／プログラムの基本の型／制御構文／他

2 தڃฤ 配列／関数／Webアプリケーションの設計／トップページの作成／ファイルを読み込む／ファ
イルに書き込む／他

3 ฤڃ্ フォーム／画像のアップロード／データベースの基礎知識／掲示板を作成しよう／セキュリティ
の基礎知識／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�htmlの基本をおさえている方
੒ɿ�テキスト１冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※�テキストは翔泳社の『スラスラわかるPHP 知識ゼロからプログラムが作れる！』を使用します。

1PXFS1PJOUσβΠϯͷํ͑ߟͱٕज़140 NEW

PowerPointは情報をまとめるツールとして、誰もが手軽に使え、優れた機能を持っています。そんなPowerPointの機能を存
分に使いこなしながら、自分の力でビジュアルを組み立てていくノウハウを3ステップで解説していきます。①デザインの視点で
考える（Mind & Thinking）②ビジュアルを設計する（Build the Visual）③パワポでつくってみる（Create with PPT）レイアウト、
文字組み、配色、インフォグラフィック、アニメーションなど、「伝わるビジュアル」をつくるためのすべてが詰まった一冊です。

ັྗతͳࢿྉΛʠαΫοʡͱͭ͘ΔͨΊͷϊ΢ϋ΢͕ຬࡌ

˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ資料の質と効率を高めたい方、デザインに迷う方
੒ɿテキスト1冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※テキストは、技術評論社の『パワーポイント・デザインブック 
　　伝わるビジュアルをつくる考え方と技術のすべて』を使用します。

1 จࣈͱ৭ฤ

˔σβΠϯͷԼ͝͠Β͑　ゴールの設定／“ターゲット”を決める／内容を整理する／仕様や条件
を決める／ビジュアルの方針を考える　他　˔ϨΠΞ΢τ　揃える／コントラスト／余白をとる／トー
ン&マナー／要素の配置　他　˔จࣈͱจࣈ૊Έ　書体・フォント／サイズと太さ／間隔／行揃え
／箇条書き　他　˔৭ͱ഑৭　RGB／CMYK／HSL／色のトーンと感じ方／色の数　他

2 Πϥετฤ
˔ΠϥετϨʔγϣϯ　単純な図形でつくる／カタチに色を塗る／効果で質感を生む／本格的
なイラストを描く／トンマナを合わせる　他　˔ΠϯϑΥάϥϑΟοΫ　インフォグラフィッ
クの特性と種類／サイン／アイコン／チャート／表／グラフ　他

3 ࣸਅͱಈըฤ
˔ࣸਅͱಈը　目的にあった写真選び／トリミング／複雑な形で切り抜く／レタッチ／魅力的
にレイアウト／文字を重ねる／動画の時間を調整　他　˔Ξχϝʔγϣϯ　「時間」と「動き」を
知る／伝わり方と使いどころ／動きの軌跡を設定する／画面を切り替える　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

$IBU(15ͰϥΫʹֶͿʂ͸͡Ίͯͷ1ZUIPO142 NEW

面倒な定型作業や繰り返し業務に追われ、「もっと楽にできないかな…」と思ったことはありませんか？本講座では、AIの力を借りて“文系初心者でも”Python
をラクに習得できます。ChatGPTと一緒に学ぶから難しい理論に悩まされず、実際に手を動かしながら「できる！」を実感。ExcelやPDF操作、データ
処理など、普段の業務を自動化できるスキルが身につきます。学んだその日から実務に活かせる内容だから「めんどくさい」作業を手放せます。

ΊΜͲ͍͘͞ۀ࡞ʠϥΫʹʡࣗ ಈԽ͠·ͤΜ͔ʁ

˙�受講期間ɿ4か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ業務を“ラクに”効率化したい方、非エンジニアだけどプログラミングに挑戦したい方
੒ɿテキスト2冊、提出課題4回（うち1回は任意課題）ߏࡐڭ�⾣
　※テキストは、マイナビ出版の『ChatGPTとPython AIと、目指せプロ級!』、
　　日経BPの『ChatGPTとPythonで知識ゼロ!自動化アプリ作成』を使用しています。

1 "*Λ׆༻ͯ͠
1ZUIoOΛ࢝ΊΑ͏

ChatGPTでPythonを学ぶってどういうこと？／ChatGPTでPythonを学ぶ準備をしよう／
Pythonに触れてみよう

2 1ZUIoOͷૅجΛ
਎ʹ͚ͭΑ͏

数字と文字列を操作しよう／条件で分けたり、繰り返したりしよう／たくさんのデータを扱おう／
関数とクラスを使おう

3 Ԡ༻εΩϧͱ
"*࿈ܞΛֶ΅͏

pandasライブラリを使ってデータ処理をしよう／Webのデータを活用しよう／プログラムの
中からChatGPTを使おう

4 "*Λ1ͯ͠༺׆ZUIoO
ͰΞϓϦΛ࡞Ζ͏

Excel操作を自動化しよう／画像処理を自動化しよう／PDFファイルを操作しよう／テキストファ
イルを操作しよう／ファイルやフォルダーを操作しよう／ChatGPTを活用してアプリを作って
みよう

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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ࣗ෼͝ͱ͔Β͸͡ΊΔ4%(Tͷ教Պॻ���143

2015年に国連総会でSDGsが採択されてから、社の活動方針や経営方針として、SDGsへの貢献を取り入れる企業が増
加しています。しかし、「具体的にSDGsって何？」「どうやって貢献すればいいの？」という声がしばしば挙がるように、SDGs
について体系的に学習する機会は少なかったのではないでしょうか。本講座は、SDGsの基礎を知ることからはじめ、自身の
所属する企業の活動として、また個人レベルでの活動として、どのようにSDGsに貢献していくのかまでを考える講座です。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト１冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

4%(TΛਖ਼͘͠ཧղ͠ɺ࣮ ફʹͭͳ͛Δ

1 ਍அɹݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【【自己診断】SDGsに関する知識と意識を自己チェック！　
〇×式の自己診断問題集で自分の弱点を把握します。

2 4%(Tͷૅج஌ࣝ SDGsとは何か／SDGs誕生の背景／諸戦略との関連について／SDGsの17項目について／
政府によって発表された優先課題／日本で人気のテーマ／日本や他国での代表的な取り組み　他

3 4%(Tͷ࣮ફ
企業のSDGsへの貢献について／自分の部署やグループでの実践にむけて／ジェンダー平等へ
の取り組み／働きがいと経済成長への取り組み／自分の部署やグループでSDGsをはじめるた
めには／個人で実践できること　他

஌ࣝθϩ͔Βͷɹ੫ۚŋ೥ۚŋอݥŋ૬ଓŋஷ஝ŋ౤ࢿŋॅ୐ϩʔϯ���145

⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）

1 ਍அɹݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

「お金」に関する知識と意識を自己チェック！　
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ੫ ɾۚ೥ ɾۚ
อݥɾ૬ଓฤ

税金ってなに？／給料から引かれている税金／生活の中で引かれている税金／サラリーマンが
できる節税／相続に関する税金と法律／生命保険の選び方・活用の仕方／保険と節税／育児に
関する保険／仕事に関する保険／他

3 ஷ஝ɾܗ࢈ࢿ੒ɾ
ॅ୐ϩʔϯฤ

お金がたまる人の考え方・行動習慣／人生に必要なお金を計算してみよう／意外とできてない、効
果の高い節約方法／投資でお金を増やすには／資産を作るための考え方／住宅ローンの選び方／
老後にかかるお金にはどんなものがある？／他

税金から相続、投資、住宅ローンまで、人生において多くの人が関わる「お金」のことを、まとめて一気に学んで
いくコースです。人生にはどのようなお金がかかり、それぞれのお金にはどのような意味があるのかを知ることによって、
生活を防衛し、人生をよりスマートに歩む術を身につけていきます。知らないと後悔する、人生に必要なお金が
満載の、ビジネスパーソン必須知識です。

ਓੜʹ·ͭΘΔʮ͓ۚʯͷ͜ͱΛ·ͱΊͯ一ؾʹֶͼ·͢ɻ

͜ΕͰΘ͔Δɹ���144ࣜג

「なぜ株価が下がると景気が悪くなるの？」「デリバティブってなに？」など、よく耳にする株式のニュースがわからないという
方も少なくないのではないでしょうか？本講座は、そんな方にぴったりの株式入門講座です。仕事にも実生活にも活かせ
る株の知識をコンパクトにまとめました。株式についてイチからやさしく解説していますので、ほとんど何も知らない方でも、
株式の基本知識から、実際の株取引・運用のコツまで、株式に関する基礎知識をひと通り身につけることができます。

ͷ͘͠Έͱಈ͖͕Θ͔Δࣜג

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断 】株式に関する知識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ຊ஌ࣝجͷࣜג 株式の上場とは／証券会社の役割は／株主とは／配当はどうやって決まる／株価指数でなにがわ
かるのか／景気は株価にどう影響するか／企業業績と株価の関係／投資信託のしくみ　他

3 ͷങ͍ࣜג ɾํ
બͼ ɾํऔҾͷํ࢓

商銘柄とは／株の売買とは／株式投資の２つの考え方／ストップ高、ストップ安とは／有望株の見
分け方／インサイダー取引とは／株式情報の集め方／最低取引の単位は／売買の注文方法　他
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ਓੜ���೥࣌୅ͷಇ͖ํͱ͓ۚͷ஌ࣝ���147

人生100年時代とは、すなわち「長生きする時代＝高齢化社会」です。「高齢化社会」と聞くと、どうしても不安な未来を想像してしま
いがちです。お金はいくら必要なのか、いつまでどのように働けばいいのか、老後はどんな生活が待っているのか――。確かに、そうした
「不安な未来」が訪れるのはほぼ間違いありません。大切なのは、そうした未来に対してしっかりとした知識を身につけておくことです。
そこで本講座では、人生100年時代の社会の働き方、お金、価値観、老後についての知識をわかりやすく解説していきます。

ਓੜ���೥࣌୅ͷಇ͖ํͱ͓ۚʹ͍ͭͯ͑ߟɺਖ਼͠ ʮ͍ະདྷͷ஌ࣝʯΛ਎ʹ෇͚ΔίʔεͰ͢ɻ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

「人生100年時代」に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ਓੜ���೥࣌୅ͷ
ಇ͖ํͱՁ஋؍ͷ஌ࣝฤ

人生100年時代とは／長寿化がもたらす負の財産と正の財産／ライフスタイル・教育・仕事・介護・
老後の変化／幸福度を高める4つの因子とは？／モノを持たない生活のメリット／お金に換えられ
ない資産とは？　他

3 ਓੜ���೥࣌୅ͷ
͓ۚͱੜ׆ͷ஌ܙฤ

漫画サザエさんで考える未来像／時間とのつきあい方で利息は変わる／ドルコスト平均法／「お金
を減らさない」方法を見つける／離れて暮らす親を見守る／家族に介護が必要になったら／他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ���投資、資産運用に興味がある方
੒ɿテキスト１冊、シミュレーション用副教材、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣

物価高騰や「老後2000万円問題」が話題の現代、ひと昔前と違い貯蓄だけでは将来のお金の不安が解消できない状況になって
います。そうしたなか、資産運用や投資が注目されNISAやiDeCoを始める人が増えています。一方で、安全かつ安心してはじめる
ためには正しい知識をみにつけ、ムリのない自分に合ったプランを考えることが必須です。本講座ではNISA＆iDeCoの制度や特徴、
はじめ方などを基礎から学ぶとともに、世帯や年代別のモデルケースを使って自分にあった資産運用プランを考えることができます。

·ͩؒʹ߹ ʂ͏কདྷͷෆ҆Λղফ͢Δ࢈ࢿӡ༻Λ͔ૅجΒֶ΂Δɻ

1 ४උฤ
iDeCoとNISAそれぞれの特徴／自分は iDeCo向き？NISA向き？／企業型DCに加入
している場合／運用を始める手順／マネープランを立てる／人生にかかるお金／ライフ
プランを立ててお金の見通しをつける／１か月の収支を振り返る

2 ࣮ફฤ 金融商品の特徴を知る／貯蓄、投資のメリット・デメリット／投資に必要な知識／ iDeCo
で増やす/NISAで増やす／ iDeCoの仕組み・特徴／NISAの仕組み・特徴／併用　他

͸͡Ίͯͷ/*4"ˍJ%F$PɹʙϦΞϧ͕ͷ͚ͧΔɺΈΜͳͷ౤ࣄࢿ৘ʙ146 ෼ੳྗͱ໰୊ൃྗݟΛߴΊΔɹ਺ࣈͷಡΈ ɾํͤݟ ɾํ148ํ͔͠׆

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ小宮一慶（小宮コンサルタンツ　代表）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、ワークブック1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

世の中も会社の中も、数字がなければ、実は見えないことだらけ。しっかりと数字について理解すれば、数字に
だまされることもなく、逆に数字をうまく活用できます。本講座では、問題発見のコツや数字から問題解決の
糸口を見つける方法、世の中の動向を理解する方法を学びます。ワークブックでは自社の数字を落とし込んだり、
グラフの活用のしかたを実践します。

ຊ࣭ΛͱΒ͑ɺϙΠϯτΛԡ͑ͨ͞਺ࣈͷಡΈํΛֶश

1
෼ੳ͠՝୊Λ
ʹΔͨΊ͢ݟൃ
ඞཁͳ͜ͱ

≪ものごとのとらえ方・数字の読み方の方法を学ぶテキスト≫
ものごとがよく見えるようになるには／本質をとらえる力を高めるには／数字によって見えて
くるものとは／数字に強くなるためには　他

2 ਺׳ʹࣈΕΔͨΊͷ
τϨʔχϯά

≪ものごとのとらえ方・数字の読み方の方法を学ぶワークブック≫
ものごとをよく見るためのトレーニング／基本の数値と定義を理解するトレーニング／グラフ
を上手に活用するトレーニング／設問の解説　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

大量の情報が出回る現代においては、何が正しい情報なのか、メディアの情報とどのように関わればいいのかといった不
安が絶えません。本講座は、「情報の背景や文脈を理解する力」「各メディアの特徴や役割を理解し、情報を批判的に
分析する力」などを指すメディア・リテラシーを高め、情報を正しく取得できるようになることを目指します。また、ただ理解す
るだけでなく、自分で情報に触れて考えてみる「トレーニング」を行いながら、情報化時代を生きるための力を身につけます。

ϑΣΠΫχϡʔεʹ͸᱐͞Εͳ ʂ͍৘ใԽ࣌୅Λੜ͖ൈͨ͘Ίʹ

1 ϝσΟΞͷഎܠΛ஌Δ
メディアリテラシーとは何か／ネットにより増大する情報量／世界で広がるフェイクニュース／ 
SNSの情報の危険性メディアの歴史を押さえる／インターネットにより広がるメディアの領域／
報道の種類／他

2 ৘ใͷਖ਼͍͠
ಡΈํΛ஌Δ

情報にアクセスする方法を知っておこう／ニュースの仕組みを知っておこう／情報の読み解き方を知っ
ておこう／すべての情報は編集されている／写真・世論調査・表・グラフ・数字の読み解き方／他

3 ࣮ફτϨʔχϯά マスメディアのリテラシーを高める／インターネットメディアのリテラシーを高める／情報発
信力を高める／他

ੈքΛਖ਼͘͠ݟΔͨΊͷɹ৘ใͷಡΈ͔ τͨϨʔχϯά149
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�ITリテラシーを高めたい方
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

社会的なDX化の流れも相まって、あらゆるもののデジタル化が急速に拡大しています。今後のビジネスシーンにおいては、デジ
タル活用力を高めることはもちろん、他者と円滑なコミュニケーションをとるためにも最低限のITリテラシーが求められます。本講
座では、これからのITリテラシーの土台となる、さまざまなテクノロジーの基礎知識を1冊にまとめています。ご好評いただいた『Web・
5G・IoT・MaaS・AI・ブロックチェーン100』をリニューアルするかたちで、現代のITトレンドに合わせて項目を再構築しました。

*5Ϧςϥγʔ͸Ϗδωεྗૅجɻ΋ ʮ͏Θ͔Βͳ͍ʯͰऔΓ͞࢒Εͳ ʂ͍

1 ਍அݾࣗ あなたの「IT・テクノロジー」に関する知識を、100問の〇×問題で事前にチェック！
〇×式自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 *5ɾςΫϊϩδʔͷ
ज़ٕૅج

インターネット／無線通信／ハードウェア／半導体／IoT／クラウド／アプリケーション／データ／
ITの進歩／AI

3 *5ɾςΫϊϩδʔͷ
ਐԽ

生成AI／AIの問題／ITビジネスの世界／産業ロボット／生活の中のIT①／生活の中のIT②／
フィンテック／デジタルマーケティング／セキュリティ／キーワード

஌ࣝθϩ͔Βͷ�"*ɾ*P5ɾΫϥ΢υɾ(16ɾϝλόʔε���151

ੈͷதͷ΢ιʁϗϯτʁ�౷ܭσʔλͰಡΈղ͘೔ຊͱੈքͷϦΞϧ150

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ本川 裕（アルファ社会科学株式会社主席研究員、立教大学兼任講師）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�情報の価値を自ら判断できるようになりたい方、現代社会をより深く理解したい方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック1冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ニュースや新聞でよく見るグラフは、実は、ちょっとよくない使われ方をしています。たいてい誰かの意見の正しさを証明するために使わ
れていて、グラフの元になっているデータそのものを純粋に中立的に見る機会はそうありません。つまり見方を変えればもっと違う、もっ
と面白い情報を引き出せるということです。本講座は色んな種類のグラフを読み解きながら、現代社会における意外な、だけど正しい
知識を身につけていきます。そうして世界のリアルをきちんと知ることでイメージにおどらされない、客観的な判断をする力を養います。

౷ܭσʔλ͸ๅͷࢁɻ৽͍͠ൃ͕ͨ͘͞ݟΜ͋Γ·͢

1 ೔ຊͱੈքͷ
ࣾձɾจԽɾ੓࣏

第1章　日本と世界の「社会」：治安のよい国・悪い国／LGBTQ+に対する理解度／日本の貧困率は本当に高いのか？／他
第2章　日本と世界の「文化」：女性の豊かさと子どもの必要性／神は存在するか、しないか？／他
第3章　日本と世界の「政治」：人口問題・移民問題/少子化は誰のせい？／選挙投票率の国際比較／他

2 ೔ຊͱੈքͷ
੓ ɾ࣏ੜ׆

第1章　日本と世界の「経済」：日本のGDP は本当に世界第3位？／格差は本当に拡がっているのか？／他
第2章　日本と世界の「生活」：幸せはお金で買えるのか／日本と各国のうつ病事情／他
第3章　統計グラフ・アラカルト：飢えと飽食の分布／世界各国の国力をビジュアライズ ／他

3 ϫʔΫϒοΫ ワークブックを学習。1か月目と2か月目で学んだことを実践していく期間です。
ニュースや新聞で見かけた気になるグラフやデータを使います。 

本講座は、生成AIを活用して業務効率を劇的に向上させたい方に向けたものです。​ビジネスシーンにおいて、AIを使ったドキュメン
ト作成の自動化、アイデアの迅速な生成、レポートや企画書の効率的な作成など、具体的な事例を基に実践的なスキルを習得でき
ます。さらに、AIツールを活用して日常業務の生産性を高めるための方法を、シチュエーションごとに学べる内容になっています。初
心者から経験者まで、あらゆるレベルの方が即実践できる知識を提供し、ビジネスの現場で成果を最大化するための鍵となるでしょう。

"*Λ͍͜࢖ͳͯ͠ɺࣄ࢓ͷεϐʔυͱΫΦϦςΟΛ一ߴʹؾΊΔʂ

1 ͷޮ཰ԽΛਤΔࣄ࢓

定型文書や業務報告書の自動生成​／会議議事録や要約の自動作成／​顧客対応メールや問い合わ
せ返信の自動化／新製品やサービスのコンセプトアイデアの生成／​広告コピーやスローガンの
提案／​プレゼンテーション用のストーリーボードや資料の作成支援／大量データの分析からパ
ターンや傾向を自動で発見／​顧客アンケートやフィードバックの分析とレポート化／他​

2 ༷ʑͳ͜ͱʹ͔͢׆

求人票や職務記述書の自動作成／​定期的なフィードバックや評価の自動生成／​チャットボット
を活用したカスタマーサポートの自動化／​顧客満足度調査やフィードバック収集の自動化／​デー
タ分析を基にしたグラフやビジュアルコンテンツの自動生成／ビジネスプランや戦略提案書の
AIによる最適化／他​

ज़152༺׆*"Βझຯ·ͰɹέʔεͰֶͿੜ੒͔ࣄ࢓

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣

Θ͔͓͖ͬͯͨ ʂ͍�ϓϩάϥϛϯάͷํ͑ߟͱૅج஌ࣝ153

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト２冊、副読本１冊、提出課題２回、任意課題1回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

「プログラミングをはじめてみたい」「会社でプログラムの話についていけない」という方を対象とした講座です。1か月目は小学
校教育の「プログラミング的思考」をもとに、プログラムが動くしくみやつくる際に必要な基本的な考え方を学びます。2か月目は、
言語（コード）の構造や書き方、特徴も解説。よく使われる用語集もあるので、顧客やエンジニアとの会話の理解度も高まるはず！
副読本の『Scratchで学ぶプログラミングとアルゴリズムの基本』では、実際にプログラミング体験をすることができます。

ϓϩάϥϛϯάͷελʔτϥΠϯ͸ɺ͠ ͘Έͱํ͑ߟΛཧղ͢Δ͜ͱ͔Βʂ

1 ϓϩάϥϛϯάͬͯ
ͳʹʁ

プログラムが動くしくみ／基本は３つの処理／命令どおりに処理を行う「順次」／条件によって
処理を変える「分岐」／同じ処理を繰り返す「反復」／演習問題：ゴールまでの命令を出してみよう
／アルゴリズムってなに？／考え方のコツ　他

2 ϓϩάϥϛϯάޠݴͷ
஌ࣝૅج

プログラムを動かす命令文がコード／代表的な言語の特徴（C、C++、Java、JavaScript、Ruby、
Python、PHP、SQL、HTMLなど）／コードの構造／コードの書き方の基本／かたまりで書こう／
会話でよく使われる用語集　他

副
読
本

ʰ4DSBUDIͰֶͿ
ϓϩάϥϛϯάͱ
ΞϧΰϦζϜͷجຊ�ʱ

初心者でもあつかえるビジュアルプログラミング言語「Scratch」（スクラッチ）を使ってプログ
ラミングを体験。プログラミングの基本的な考え方をさらに深めていきます。（任意課題あり）
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿ��テキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

あらゆる情報がデジタル化される現代。それを利活用することで得られるさまざまな恩恵がある一方、情報漏洩といったリス
クも隣り合わせ。しっかりとリスクに目を向けながら情報を活用することが、これからのビジネスパーソンに欠かせないスキル
です。本講座では、パソコン＆スマートフォンの利用におけるさまざまな情報セキュリティについて広く学習します。情報活
用に関わる「リスク」はどんな仕組みで発生するのかの理解はもちろん、それらに対する「対策」と仕組みについても学びます。

΋ Ϧ͏εΫ͔Βಀ͛ͳ͍ɻ͠ ͔ͬΓͱ஌ࣝΛ਎ʹ͚ͭɺ̓ ৺ɾ̓ શͳωοτ׆༻ΛΊ͟ ʂ͢

1 ਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】情報セキュリティに関する知識と意識を自己チェック！
〇×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ஌ࣝฤૅج
セキュリティの重要性／セキュリティにまつわる事件（金融関連・災害関連・ウィルス関連）／マルウェ
アとスパムメール／マルウェア・ウィルスへの対策／不審なメールの見分け方／不正侵入／サイバー
攻撃から身を守る／アカウント・パスワードの安全な管理／生体認証／狙われる機密情報　他

3 Ԡ༻ɾ࣮ ફฤ
キャッシュレス時代のセキュリティ／外出時のオンラインショッピング／不正利用の損害補償／本人認証
の仕組み／Wi-Fi暗号化の種類／フリーWi-Fiの危険性／PCやスマホの持ち出し／SNSの安全な利用／
ネットの匿名性／情報漏洩の仕組みと対策／自然災害への備え／情報セキュリティの法と制度　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円 （一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記載がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

現在の社会において半導体は欠かせないものとなっています。スマートフォン、PC、デジタルカメラ、テレビ、自動車など、挙げればきり
がないほど、あらゆる電子製品・技術に使われています。ですが、半導体についてその重要性を問われると、わからないことも多いので
はないでしょうか？たとえばですが、現代において半導体が不足すると、スマートフォン・ゲーム機の流通はもちろん、画像センサーが使わ
れている内視鏡などにもマイナスの影響が及びます。こうした生活の側面だけでなく、たとえば2021年の半導体不足の際に巨額の赤
字となった自動車企業が存在したりと、会社の収益に関する問題にも発展しました。そして、こうした現代の要となる半導体の需要は、
2024年以降の3年間でプラスに成長しつづけるという見通しのデータも存在します。このように、現代では必須知識の半導体。ビジネ
スパーソンの基本教養として、また会社単位でこれからの時代に備えるための知識として、半導体を学ぶことには大きな意味があります。

༂͢Δʮ൒ಋମʯͷ教ཆΛֶͿ׆ʹ΋େ͍ޙࠓ୅ͷඞਢ஌ࣝʂݱ

͍·͞Βฉ͚ͳ͍�ɹϏδωε教ཆͱͯ͠ͷ൒ಋମ���155

1 ঢ়Λݱ਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾࣗ

【自己診断】半導体に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ൒ಋ体ΛऔΓੈ͘רք 半導体が注目される理由／半導体ビジネスの基本／半導体が欠かせない主な産業／複雑なサプライチェーン／
半導体を取り巻く企業／国際政治との絡み／各国の政策／日本と半導体産業／日本政府の動き／日本の復権

3 ൒ಋ体ͷ໾ׂͱྺ࢙ 半導体とは何か／半導体の働き／半導体デバイス／半導体の材料／半導体はどう作られるのか／
半導体の歴史半導体の未来／新たな技術革新／半導体を使った「価値」の創出

ք஌ࣝۀ

ΠϥετͰ͖ͬ͢ΓΘ͔Δɹ෺ྲྀͷ͘͠Έͱݱ୅ࣄ৘156

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�物流について学びたい方
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

これから物流に携わる方や今一度物流の基本を学び直しておきたい方、また教養として物流の知識を学びた
い方向けの講座です。物流の基礎として押さえておくべき内容に加えて、AIや画像識別技能、ドローン配送や
自動運転などの最新事情まで網羅しています。IT技術をはじめとした新技術の導入も相まって、いっそう複雑化
している物流業界ですが、イラストを用いたテキストで、概要をすっきりと理解することができます。

ෳࡶͳ෺ྲྀͷ͘͠Έ͕ΠϥετͰΘ͔Δ

1 ෺ྲྀͷഎܠΛཧղ͢Δ 物流の基礎理念／物流ロジスティクスとの違い／陸運、海運、空運／物流の歴史的背景／現代の
スタイルに至るまで／物流の５領域／物流の６大機能「輸配送」「荷役」「保管」／他

2 ෺ྲྀͷޙࠓΛ͑ߟΔ
物流の６大機能／「流通加工」「梱包・包装」「情報管理」／物流管理指標(物流KPI)とは／物流シス
テムの改善事例／AIの発展／ドローンによる配送／自動運転技術／画像識別技術／物流業界に
おけるこれからの課題／他

༣ศఴ࡟
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）

⾣�受講ର৅ ɿऀ�食品に携わる方
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集１冊、診断１回、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

食品に関係する仕事に携わる方が、最低限知っておかなければならない食品衛生の基本を学べる講座です。
食品をめぐる環境、食品による危害とその原因、食品の安全性を確保するための基礎知識、今日の食品衛生
管理システムのあり方について学んでいきます。手洗いなどの個人衛生から食中毒、食品添加物、異物混入
対策やHACCPの基本知識まで、食品に携わる者として必要な基本的な知識をやさしく解説しています。

ຊΛֶͿج஌͓ͬͯ͘΂͖৯඼Ӵੜͷݶ௿࠷

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】食品衛生に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ৯඼ͱ৯඼Ӵੜͷ
͏΅ຊΛֶج

食品衛生とは／食品の腐敗と変質／食中毒の発生原因／食品と伝染病、寄生虫症および異物／食
中毒の原因と対策／食品の有害汚染物質／食品の器具および容器包装とその衛生　他

3
৯඼ͷӴੜ؅ཧ
γεςϜΛ
ཧղ͠Α͏

食品衛生管理の現場と管理担当者の役割／食品工場における衛生管理／食品販売業における衛
生管理／HACCPの導入／ドライシステムとクックチルシステム　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

͜ΕͰΘ͔ΔɹૣΘ͔Γ࿑ಇ҆શӴੜ���160

˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ浅見恵美子（社会保険労務士）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�管理者、監督者
੒ɿテキスト1冊、自己診断問題集1冊、診断1回、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

労働安全衛生は、私たちが「日々健康に、安全な職場環境のもとで働く」ために必要なさまざまな取り組みです。しかし関
連する法令や規則が多く、そのすべてを把握することはなかなか難しいのが現状です。とはいえ、「知らなかった……」では
すまされません。そこでこの講座では、管理・監督者として「少なくともこれだけは知っておきたい！」という労働安全衛生に
関する知識を、平易な文章とわかりやすい図で解説しました。企業に必要な安全衛生対策を、最短距離で学習できます。

ॖڽ஌͓͖͍ͬͯͨ҆શӴੜͷ஌ࣝΛݶ௿࠷

1 �਍அݾࣗ
νΣοΫʂݾঢ়Λࣗݱ

【自己診断】安全衛生に関する知識と意識を自己チェック！
○×式の自己診断問題で自分の弱点を把握します。

2 ҆શӴੜͷͨΊͷ
؅ཧͱڭҭͷ͔ͨ͠

安全衛生とは何か／安全衛生管理と管理・監督者の役割／労働災害の現状／災害発生のメカニズ
ム／不安全行動が起こる場面と原因／不安全行動の防止策／職場での安全衛生教育　他

3 ҆શӴੜͷͨΊͷ
ͱ৬৔ͮ͘Γڥ؀ۀ࡞

職場環境を改善する／設備の安全化／安全と衛生を確保する／健康障害を防止する／労働災害
を防止する／トラブル発生時・緊急時の対応／健康管理への取り組み　他

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）

⾣�受講ର৅ ɿऀ売り場スタッフの方
੒ɿテキスト2冊、用語集1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ച৔ελοϑͷͨΊͷ�νΣʔϯετΞɾྔ ൢళͷ͘͠Έͱݱ୅ࣄ৘157

近年、小売業界を取り巻く環境はITの進化などで大きく変化しており、量販店で働く人、またメーカーで働く人
などは、知識のアップデートが欠かせません。売り場スタッフ編では、小売業の基礎知識や仕事のポイント、役
割などを学習し、店舗経営のためのノウハウの習得を目指します。

�νΣʔϯετΞΛऔΓڥ؀͘רΛֶͼɺ঎඼ΛޮՌతʹചΔ

1
ച৔ͮ͘Γͷجຊͱ
ັྗతͳച৔ʹ͢Δ
෉޻

販売の仕事とは／小売業の基礎知識／部門別仕事のポイント／惹きつけるレイアウト、陳列の
しかた／買い求めやすい棚割／魅力的な演出・ディスプレイ・POPの工夫／消費者ニーズのつ
かみ方／購買心理を理解する／接客と顧客との関係づくり

2
ϑΝϯͮ͘Γͱ
ച্ΞοϓͷͨΊͷ
ൢച੓ࡦ

量販店・チェーンストアの最新事情／効果的な集客方法／販促・キャンペーンの工夫／SNS活
用術／知っておくべき売り場の数字／発注と在庫管理のしかた／最低限必要な食品関係の法律
（安全衛生・食品衛生）

3 ӦۀͷͨΊͷ
ྔൢళૅج

チェーンストア経営のしくみについて／チェーンストア政策の理解／量販店との人脈づくり／配
達も営業のうち／商品の魅力的な説明のしかた／提案営業のしかた／納得してもらう交渉のしか
た／信頼に変えるクレーム対応

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ３か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀメーカーや卸売業の営業の方
੒ɿ営業担当：テキスト3冊、用語集1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

Ӧۀ୲౰ͷͨΊͷ�νΣʔϯετΞɾྔ ൢళͷ͘͠Έͱݱ୅ࣄ৘158

近年、小売業界を取り巻く環境はITの進化などで大きく変化しており、量販店で働く人、またメーカーで働く人
などは、知識のアップデートが欠かせません。営業担当編では、チェーンストアのしくみ、経営、ビジネスの成り
立ちなど、メーカーや卸売業の営業担当者が知るべき量販店の基礎と現代事情を学び、商談を成功させる戦
略づくりにつなげることを目指します。

�νΣʔϯετΞΛऔΓڥ؀͘רΛֶͼɺ঎඼ΛޮՌతʹചΔ

1
ച৔ͮ͘Γͷجຊͱ
ັྗతͳച৔ʹ͢Δ
෉޻

販売の仕事とは／小売業の基礎知識／部門別仕事のポイント／惹きつけるレイアウト、陳列の
しかた／買い求めやすい棚割／魅力的な演出・ディスプレイ・POPの工夫／消費者ニーズのつ
かみ方／購買心理を理解する／接客と顧客との関係づくり

2
ϑΝϯͮ͘Γͱ
ച্ΞοϓͷͨΊͷ
ൢച੓ࡦ

量販店・チェーンストアの最新事情／効果的な集客方法／販促・キャンペーンの工夫／SNS活
用術／知っておくべき売り場の数字／発注と在庫管理のしかた／最低限必要な食品関係の法律
（安全衛生・食品衛生）

3 ӦۀͷͨΊͷ
ྔൢళૅج

チェーンストア経営のしくみについて／チェーンストア政策の理解／量販店との人脈づくり／配
達も営業のうち／商品の魅力的な説明のしかた／提案営業のしかた／納得してもらう交渉のしか
た／信頼に変えるクレーム対応

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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˙�受講期間ɿ4か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ村木宏吉（労働衛生コンサルタント）
⾣�受講ର৅ ɿऀ���監督者・監督者候補
੒ɿテキスト４冊、提出課題４回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

現場の監督者の仕事の中でも安全衛生対策は責任ある重大な役割といえます。本講座は、現場の監督者が
身につけておくべき安全衛生管理に関する基礎知識を体系的に学習していきます。実際に企業で使われてい
る自主点検カード、ヒヤリハット報告書、整理整頓チェックリストなどの実例を取り入れ、また心理面の対策や効
果的に部下や後輩の指導や訓練を行うノウハウを習得できます。

؅ཧɾ؂ಜऀͷͨΊͷ҆શӴੜ؅ཧͷجຊΛֶͿ

1 ҆શӴੜ؅ཧͱ
؂ಜऀͷ໾ׂ

最近の安全衛生管理と監督者の役割／安全衛生管理と監督業務／監督能力の育成と統率の仕方
／基礎知識　他

2 ؅ཧͱ҆શӴੜۀ࡞ 作業管理と安全衛生／作業と不安全行動／危険予知訓練、指差呼称と健康推進運動　他

3 ҆શӴੜڭҭ܇࿅ͱ
άϧʔϓ׆ಈͷࢦಋ

安全衛生教育の種類と教え方／職場での安全衛生教育（実践的活動）／安全衛生教育の場として
の朝礼　他

4 ઃඋػցͷ҆શੑͱ
੔උɾઃඋͷ҆શԽڥ؀

設備の安全化／環境の整備と改善／職場の整理整頓とその進め方／自主点検の進め方／異常時、
災害発生時の措置　他

҆શӴੜ؅ཧ161

༣ศఴ࡟
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৽ŋ؂ಜऀجຊ162

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ山田雄一（明治大学教授）／伊桜淑親（組織開発センター代表）　他
⾣�受講ର৅ ɿऀ��管理・監督者
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

グローバルな時代に求められている監督者の役割を認識し、これからの変化が激しい時代の管理・監督者に必
要とされる知識と総合的なマネジメントスキルを習得する講座です。自ら考え、行動して職場の困難な課題を解
決する監督者を育成します。テキストでは各項目ごとに、ときには事例も交えながら、具体的な実践方法を学び
ます。生きた知恵・ノウハウが満載なので、学習したことをすぐに職場で実践することができます。

؂ಜऀʹඞཁͱ͞ΕΔ஌ࣝͱεΩϧΛशಘ

1 ৽࣌୅ͷ؂ಜऀͷ
໾ׂͱࣗݾ։ൃ

商品、素材、生産の方法はどう変わるか／雇用と労働の変化／企業に求められる社会的責任／
これからの管理・監督者の役割／この巻の終わりにあたって　他

2 0+5ͷجຊͱ࣮ફ OJTの正しい理解／日常の管理行動の意識化／OJT実践のプロセス／OJTによる職場の問
題解決の仕方／部下への接し方　他

3 ཧ૝ͷ৬৔࡞Γͱ
໰୊ղܾ

どういう職場を作るか／上手に考える／効率的で創造的な会議の開き方／課題で職場を動かす
／小グループの力を生かすマネジメント／問題解決とは／解決策の考え方　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

2$ɾ৽2$ࣣͭಓ۩163༺׆

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ津田俊治（㈱クオリティ・システム・インスティテュート取締役）他
⾣�受講ର৅ ɿऀ���監督者、中堅社員、リーダー
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣

QC７つ道具とは、管理を行うにあたり、現象を数値的、定量的に分析するための技法。新QC7つ道具とは、それを定性的に分析す
るための手法です。いずれも、問題を視覚的に「見える化」し、解決へと導いていきます。当初、製造現場で広がったQC活動ですが、
現在ではＴQCとして、業種を問わず幅広く活用されています。そこで本講座では、どの業種・職種でも活用できるＴQCの考え方・手法
を多く盛りこみ、QC技法を全く知らない人や苦手な人でも無理なく理解できるよう、７つの技法にまとめて解説していきます。

໰୊Λ͑ݟΔԽ͠ɺղܾ͢Δٕ๏͕਎ʹͭ͘

1
2$ࣣͭಓ۩ᶃ
ύϨʔτਤʗಛੑཁҼਤʗ
άϥϑʗνΣοΫγʔτ

QC七つ道具／QCストーリーにそった問題解決／パレート図／特性要因図／グラフチェックシー
ト／QC七つ道具　他

2
2$ࣣͭಓ۩ᶄ
ώετάϥϜ
؅ཧਤɾࢄ෍ਤ

ヒストグラム／管理図／散布図／QC七つ道具活用事例　他

3 ৽2$ࣣͭಓ۩ 新QC七つ道具／系統図／連関図／マトリックス図／アロー・ダイヤグラムとPDPC　他

༣ศఴ࡟
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ϫʔΫϥΠϑόϥϯε

「お金について考えたいけど、何から始めればいいのかわからない」「なんとなく貯金はしてるけど、この先のことを考えるとちょっ
と不安」そんな状況の方はいませんか？この講座では、給与明細の見方や税金・年金の基礎知識などを身に付け、貯蓄・節
約術や、結婚・出産・住宅購入・病気・老後へのそなえなど、具体的な資産運用までを考えます。人生のどの場面でどのくらい
の費用が発生するのか、他の人はどうしているのかなど、ただの知識に留まず、自分ごととして考えるためのお金の講座です。

ʮΈΜͳ͸Ͳ͏͍ͯ͠Δͷʁʯ͕ Θ͔Δɺ͓ ۚͷ教Պॻ

ʮ͜ͷ··Ͱେৎ෉ʁʯΛղফ͢Δ一ੜ΋ͷͷ͓ۚͷϦςϥγʔ165

1 Ք ɾ͙ஷΊΔɾ͏࢖
～稼ぐ・貯める・使うのきほん～
「いつまでに」「いくら」必要になるかを考えよう／お金の貯め方の違いを知ろう／節約で支出を
減らそう／住宅ローンの選び方を知ろう

2 ೲΊΔɾඋ͑Δ
～納める・備えるのきほん～
具体的に税金はいくら払えばいいの？／病気やケガ、出産や育児の保障を知ろう／民間保険を
考えてみよう／保険の入り方にはどんな例がある？

3 ૿΍͢
～年金・増やすのきほん～
自分の年金受給額を知ろう／株式や投資信託を深めよう／暗号資産や実物資産を知ろう／つみ
たてNISAやiDeCoを検討してみよう

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）　
※CoCott版：3か月/39,930円（39,930円）
⾣�受講ର৅ ɿऀお金に不安のある方、マネープランを考えたい方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
※選択の記載がない場合は、通常版：郵便添削とさせていただきます。
※CoCottは、より個人によりそった添削を受けることができます。

通ৗ൛ɿ8FCఴ࡟通ৗ൛ɿ༣ศఴ࡟

$P$PUU൛ɿ8FCఴ࡟$P$PUU൛ɿ༣ศఴ࡟

��୅ŋ��୅ͷɹΩϟϦΞˍϥΠϑσβΠϯݚम講座164

ビジネス人生も後半に差し掛かった40～50代のビジネスパーソンにとって、その後の15年をどれだけやりがいを持っ
て、会社に貢献し、人生を豊かに充実させていくかは大きな課題です。そんなこれからの仕事人生やリタイアメントを
考えたいという方向けの研修テーマを通信講座で学んでいくキャリア＆ライフプラン講座です。この世代に求められる
仕事への取り組み方やスキルアップについて、実際の研修ノウハウと添削講師の個別指導を中心に学んでいきます。

͜Ε͔ΒͷਓੜͰ੒͠਱͍͛ͨ͜ͱ͸ԿͰ͔͢ʁ

1 ετʔϦʔͰֶͿ
��୅ɾ��୅ͷϦΞϧ

ストーリー仕立てのテキストで40代・50代のリアルについて学び、ワークブックで現在の自分
と照らし合わせていきます。自分たちは損した世代？／若い世代は、軟弱者か、それとも？／若
手と戦うべきか、否か／ミッドライフクライシス／他

2
ΩϟϦΞˍ
ϥΠϑσβΠϯͷ
ํ͑ߟ

テキストでキャリア＆ライフデザインの考え方を学び、ワークブックで今後の方向性について考えて
いきます。キャリアデザインの重要性を知る／キャリアデザインは「人生の設計図」／40代、50代
にとってのキャリアデザイン／他

3 ࣮ફϊʔτΛͯͬ࢖
ಈͯ͠ΈΑ͏ʂߦ ワークブック内の「実践ノート」と「実践Work」を使って、実際に行動に移していきます。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ22,220円（一般受講料：26,620円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��45〜50代のビジネスパーソン。これからの仕事人生、リタイアメントを考えたい方。
੒ɿテキスト２冊、ワークブック１冊、問診票１枚、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

最近「疲れた……」と感じることが増えていませんか？本講座は健康に関する３つの観点（食事・運動・睡眠）から、「疲れにくい」健康な
カラダづくりを目指し、正しい知識の習得と、日々の生活の中でできるちょっとした健康テクニックを取り入れていくことを目的とした講座です。
各分野の正しい知識を身につけることはもちろん、日ごろの生活や業務においてパフォーマンス低下に悪影響をもたらすとされるさまざま
な「疲れ」をとりあげ、症状別の対策法と予防法が学べる内容とし 、誰もが健康で健やかな生活を送れることをゴールとします。

গ͠ͷ޻෉ͰޮՌΛಘΔʂ�೔ʑͷੜ׆ʹ͓͚ΔʮർΕʯΛ༧๷ˍରॲʂ

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）／�

グッズ付コース 団体受講料：33,000円（一般受講料：37,400円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト２冊、健康管理簿１冊、提出課題２回、健康支援グッズ（グッズ付コースのみ）ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

͍ͭ΋ͷੜ׆Ͱແཧͳ࣮͘ફʂ�ʮർΕʹ͍͘ʯΧϥμΛͭ͘Δʢάοζͳ͠�άοζ෇ʣબ୒166

1 ർΕʹ͍͘ΧϥμΛ
ͭ͘Δʮ৯ࣄʯ

現代人の病気のリスク／疲れはどこからくるのか／やっぱり栄養バランスは大切／地中海食の
すすめ／太りにくい食べ方／この疲れにはこの食材／コンビニランチで栄養バランス／帰りに
お刺身を買って帰ろう／即席みそ汁でも十分　他

2 ർΕʹ͍͘ΧϥμΛ
ҡ࣋͢Δʮӡಈʯʮਭ຾ʯ

肩こり、腰痛など疲れの症状ごとのストレッチ法／通勤で取り入れたい筋力アップの運動法／
質のよい睡眠の必要性／体内時計と睡眠／太陽の光が快適睡眠に不可欠／睡眠力をあげるため
のメソッド／ストレスで眠れない時の対処法　他

3 ؅ཧ฽߁݈ 改善の第一歩は現状を知ること。本講座の学習と並行で日々の食事、運動、睡眠に関する記録を
とりながら現状を把握し、学んだ健康術を取り入れ改善を実践していきます。
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本講座は、アンチエイジング・ダイエット協会監修のもと学術的な理論に基づいた方法で身体の外側と内側双方からのアンチエイジングを実践します。「内
側からのアンチエイジング」では、栄養学や睡眠学、メンタルケアを通して身体を整える方法を学習します。身体の内側から整えることで、体力や免疫力アップ、
スタイルキープなどにもつながります。「見た目のアンチエイジング」では、体型維持のための運動、若 し々い印象をつくるためのファッションテクニック、スキン
ケアやヘアケアのやり方を習得します。毎日の生活に少しずつ取り入れることで、無理なくアンチエイジングを実践し、10年後も若 し々い自分を目指します。

ΔΞϯνΤΠδϯά͑׎Ͱ׆໨΋த਎΋एʑ͘͠ɺຖ೔ͷੜͨݟ

1 体ͷ಺ଆ͔Βͷ
ΞϯνΤΠδϯά

老化とアンチエイジングの関係/アンチエイジングと栄養/栄養バランスとアンチエイジング、
３つの「抗」/美肌・美髪をつくる主菜のとり方/腸内を整えるための食事/アンチエイジングと
睡眠/良質な睡眠が大切な理由/良い眠りのための環境づくり/若さを保つための睡眠のとり方
/アンチエイジングとメンタルケア/ストレスと老化の関係/ストレス対処法/血管年齢を若返
らせる、血流改善/幸せホルモンを増やす

2 ໨ͷͨݟ
ΞϯνΤΠδϯά

アンチエイジングとウォーキング/筋肉の衰えと老化/正しい歩き方と見た目年齢/トラブル別
歩き方改善/正しい立ち方・歩き方//ファッションスタイル/体重よりも見た目主義/年齢に
よる体型変化とファッションの関係/自分の骨格を知ろう/おすすめのスタイル＆NGスタ
イル/スキンケア、ヘアケア//肌の老化のメカニズムと原因/肌のアンチエイジング対策/肌の
手入れと正しい知識/若さを保つヘアケアの基本

⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト2冊、記録帳1冊、提出課題2回、体組成計（グッズ付コースのみ）ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

˙�受講期間ɿ2か月　
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）、
　　　　　　  グッズ付コース 団体受講料：26,400円（一般受講料：30,800円）
˙�ஶ ɾऀ؂मɿ一般社団法人日本アンチエイジング・ダイエット協会

��೥ޙʹ͕ࠩͭ͘ɹΞϯνΤΠδϯά講座ʢάοζͳ͠�άοζ෇ʣબ୒167

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ʮΏ͕Έʯ΋ʮͨΔΈʯ΋͜ΕͰղফʂඒϘσΟͷͭ Γ͘ ʢํάοζͳ͠�άοζ෇ʣબ୒168 NEW

近年の健康需要の高まりに合わせて、男女問わずスタイルや見た目を整えることへの関心が高まっています。本講座が指す「美ボディ」とは「た
だ細ければいい」というのではなく、「ゆがみ」が矯正され「たるみ」が解消された、健康的で整ったカラダのことです。誰でも自宅で手軽にで
きる筋トレとストレッチを通じて、姿勢や骨のゆがみ、脂肪や筋肉の衰えによるたるみ、むくみを解消した美ボディづくりを目指します。自信が持
てるスタイルを手にし、「服選びが楽しい」「人前にでるのが怖くない」など、仕事も私生活もイキイキとした自分になることを目的とします。

ࣗ෼Λ΋ͬͱ͖޷ʹͳΔʂےτϨͱετϨονͰཧ૝ͷඒϘσΟΛ

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
　　　　　　  グッズ付コース団体受講料：33,000円（一般受講料：37,400円）
˙�ஶ ɾऀ؂मɿ田中咲百合（健康運動指導士、株式会社ルメラキア代表取締役）

⾣�受講ର৅ ɿऀゆがみ、たるみ、むくみが気になる方、体を引き締めて印象upしたい方
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回、記録帳1冊、エクサガン（グッズ付コースのみ）ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。※グッズは予告なく変わる可能性がございます。

1 ΧϥμΛ੔͑Δฤ

清潔感と良い印象を与える「ビジュアル」とは／体の土台づくり／基本的な体の構造、／姿勢と
ゆがみのセルフチェック／ゆがみのメカニズム／ゆがみにつながるNG習慣／ゆがみを直すス
トレッチ＆エクササイズ／腸活と臓活／内臓負担の軽減／簡単腸活レシピ／ストレスコーピン
グ／ストレスに強い体づくり／寝相の歪みをリセットする／だるさを解消する入浴法／むくみ
解消法／肩こり・首こり・腰痛を回避するストレッチ

2 ϘσΟϝΠΫฤ

ダイエットの基礎／トレーニングの基礎／筋トレの基礎／引き締めるための運動と食事／美肌
をつくる食事／仕事・日常生活とムリなく両立できるメニューづくり／美ボディに近づくPDCA／
性格・生活に合ったプログラムの組み方／モチベーション維持のコツ／痩せる歩き方／ヒップアッ
プトレーニング／リフトアップ／通勤で体幹トレーニング

৭ͱ߳ΓͰϦϥοΫεɹΞϩϚηϥϐʔͱϦϑϨΫιϩδʔʢάοζ෇ʣ169

仕事もプライベートも元気に過ごせるようにアロマセラピー＋リフレクソロジーの両方が学べる楽しい講座です。
色の効果に加えて、香りの力を使ってさまざまな不調をケアするアロマセラピーと、足の裏に刺激を与え、疲労
回復を図るリフレクソロジーで、自宅で簡単にリラックス＆リフレッシュし、その日の疲れをその日のうちに解消して、
ストレス知らずの毎日を過ごしましょう。アロマセラピーのグッズも付いているので、すぐに試すことができます。

৭ͱ߳ΓͱϚοαʔδɻࢸ෱ͷϦϥοΫελΠϜ

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀアートスペースワム／金田たえ子
⾣�受講ର৅ ɿऀ��ストレスがたまっている方、疲れている方
੒ɿテキスト2冊、提出課題2回、補助教材（カラーカード、カラーチャート、アロマグッズ）ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ฻Β͠ʹ͔͢׆
৭ͷجຊ

色の世界をまず知ろう／色彩の基礎／色の不思議／暮らしに活かす色の基本／私たちを取り巻
く色の世界を知る／色から受けるイメージ／色のしくみ／配色調和／色が生み出す心理効果／
香りと色／食卓と色／花に活かす色　他

2 ΞϩϚηϥϐʔͱ
ϦϑϨΫιϩδʔ

リフレクソロジーでリフレッシュ／アロマセラピーで元気になる／自分でできる疲労度チェックリス
ト／体の疲労と内臓疲労、血管／心の慰労／部位別のもみ方のポイント／エッセンシャルオイル（精
油）の成分と薬理作用／エッセンシャルオイルの正しい選び方／タイプ別、香りレシピ　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）／�

ウクレレ付コース団体受講料：29,700円（一般受講料：34,100円）
⾣�受講ର৅ ɿऀウクレレを弾いてみたい方、日常にリラクゼーションを持ち込みたい方
੒ɿテキスト2冊、練習曲集１冊、楽曲音源および動画（要インターネット環境）、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ϦϥΫθʔγϣϯͷͨΊͷ΢ΫϨϨೖ໳講座ʢ΢ΫϨϨͳ͠�΢ΫϨϨ෇ʣબ୒170

1 ͸͡Ίͯͷ΢ΫϨϨˍ
ϦϥΫθʔγϣϯ

ウクレレ演奏とリラクゼーション／ウクレレってどんな楽器？／ウクレレの選び方／チューニングしよ
う／右手：親指で弾くとき／左手の指で弦を押さえる／他

2 ίʔυΛ
஄͍ͯΈΑ͏ʂ

集中したリラックス状態の作り方／コードに慣れよう！／コードチェンジを練習！／３つのコードチェン
ジを練習！／楽譜でコードを練習！／他

3 ιϩ΢ΫϨϨʹ
௅ઓͯ͠ΈΑ͏ʂ

＜収録楽曲＞ Let It Go〜ありのままで〜、花は咲く、卒業写真、赤いスイートピー、涙そうそう、イ
パネマの娘、上を向いて歩こう、アメージング・グレース、ダニー・ボーイ、川の流れのように、ハロー・ドー
リー！、ラストワルツ、他

音楽と接することは、ストレス解消や心身のリラックスにつながると言われています。中でも楽器の演奏は、ただ聴くだ
けよりも主体的に関わることになるため、より大きなリラクゼーション効果をもたらすとも考えられています。そこで本講
座では、習得が比較的容易にも関わらず、弾きこなせばかなり奥深い楽器である「ウクレレ」の弾き方を学びながら、
心身のリラクゼーションについて考えていきます。ウクレレでやさしい音色を奏でながら、自分や周りを癒していく講座です。

஄͖ํ͚ͩͰͳ͘ɺ༊͠ͷޮՌΛߴΊΔํ๏΋͋Θֶͤͯͼ·͢

※受講には、インターネット上で動画を見ることができる環境が必要です。
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）／�

グッズ付コース 団体受講料：28,600円（一般受講料：33,000円）　

஌ΔɾޠΔɾָ ͠ΉɹϫΠϯ講座ʢάοζͳ͠�άοζ෇ʣબ୒171

1 ϫΠϯͷૅج஌ࣝฤ
そもそもワインってどんなお酒？／ワインの歴史と現在、未来／ワインになるブドウたち（カベ
ルネ・ソーヴィニヨン／ピノ・ノワール／シャルドネ／甲州／他）／世界のワイン醸造地（フラン
ス／ボルドー／ブルゴーニュ／イタリア／スペイン／日本／他）／ワインにまつわるマナー

2 ϫΠϯͷָ͠Έํฤ
赤ワインのつくり方を見てみよう／白ワインのつくり方を見てみよう／テイスティングの仕方
／栓の開け方／料理とワインの関係／つけあわせやデザートとの相性は？／ワインのＴＰＯを
知ろう／ボトルとパッケージのあれこれ／ラベルの見方を学ぼう／他

3 ϫʔΫϒοΫ シートに記録を付けながら、ワインの飲み比べをしよう！

⾣�受講ର৅ ɿऀ��ワインに興味のある方、ワインが好きな方
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ワインほど幅広く、また奥深いものはなかなかないと感じます。また、最近ではビジネスにおける教養のひとつとしても注目され
ています。本講座は、ワインのいろいろなことを知れば、もっと美味しく飲めるはず。情報は第７の味覚だ！という思いのもと、
開発されました。歴史や国・名醸地、品種などの基本的なことはもちろん、ワイングラスをはじめとしたツールの使い方、料理
とのコラボレーションである“マリアージュ”、ワインカクテルなど、いろいろな角度からワインのことを学びます。

஌Ε͹஌Δ΄Ͳɺ·͢·͖͢޷ʹͳΔʂ
本講座は、仕事と育児を両立させるための実践的なガイドブックです。産休前の準備から復職後の生活まで、夫婦が二人三脚で乗り越える方法を具体
的に紹介します。第一巻は、産休・育休、公的支援制度に関する知識の他、職場と取るべきコミュニケーションについて学びます。第二巻はシーンを家庭
に移し、役割分担や時間管理、夫婦間コミュニケーションなどのコツを提供します。ワークブックでは、職場復帰を視野に入れた産休・育休の計画づくりの
他、夫婦間の約束事を具体的にするワークを実践していきます。共働き夫婦が直面する具体的な課題をあげながら、 ​見えない不安を解消していきます。

ʠ͸͡ΊͯͩΒ͚ʡͷେ੾ͳϥΠϑΠϕϯτΛೋਓ٭ࡾͰ৐Γ੾ΔͨΊͷϊ΢ϋ΢͕ຬࡌʂ

1 ཧ࿦ฤ 妊娠～産休・育休～復職の全体マップ／制度を味方につけよう／円滑な職場コミュニケー
ション／復職後のよくあるお悩み

2 ࣮ફฤ わが家の両立作戦／休業中の過ごし方／共働き夫婦のよくある悩み

3 ϫʔΫϒοΫ 理想の暮らしや働き方を共有しよう／マネープランを考えよう／新生活の役割分担をしよう

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�؂मɿ西平睦美（社会保険労務士、育休後シニアアドバイザー）

⾣�受講ର৅ ɿऀ��産休・育休の取得を考えている方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ೋਓ٭ࡾͰ͏·͘΍Δɹࣄ࢓ͱ育ࣇͷཱ྆େ࡞ઓʂʙٳ࢈લ͔Β෮ޙؼ·Ͱʙ173

Ͳ΋ͷָ͚͕ͭ͠ʹͳΔɹΞυϥʔࢠ ɾࣜࢠ育ͯ講座174

子育てにおいては、「子どもとどのように接すればいいのだろうか」「ちゃんと自立した子供に育てられるだろうか」といっ
た不安やストレスが、後を絶ちません。本講座では、子どもの主体性を育むことに適したアドラー心理学を基盤にした
子育て法を学習します。「やってみよう」という勇気や「他者と協力していこう」という仲間意識などを引き出すことに適
しています。子どもとの適切な関わり方を知り、親が少しでも安心した気持ちで日 を々送れるようになることを目指します。

Λཱ྆ͤ͞Δɹࣄ࢓育ͯͷෆ҆Λղফ͠ɺՈఉͱࢠ

1 ௌ্͖खೖ໳
新しい子育て法／適切な行動のための２つの条件／正の注目負の注目／子供が適切な行動をく
り返す場合／子供が負の注目を得ようとする２つの場合／批判は子どもの勇気をくじく／罰す
るかわりにできること／他

2 Δ͚ͮؾͲ΋Λ༐ࢠ
͜ͱ͹ʗ઀͠ํ

褒美の４つの望ましくない効果／褒美と勇気づけ／頼み方の４つのパターン／命令口調とお願い
口調／子どもが要求を聞き入れてくれなかったとき／感情にふりまわされない３つのコツ／子ども
の課題に口をだす４つの弊害／支援する親から援助する親へ／他

3 Ոఉ͔Βࣾձ΁
欠点は長所として生かせる／断り方の４つのパターン／子どもは失敗することによって成長する／ルー
ルが守られるための３つの原則／相互尊敬と相互信頼／幸福の３つの条件／望ましい親子関係の
あり方／社会性・自律性を育てるコツの13か条／他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��子育て中の方、子どもに関わる方
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

஌ָͬͯ͠ ʂ͍ᔸΕ͓͍ͯ͠ ʂ͍ɹίʔώʔೖ໳講座ʢάοζͳ͠�άοζ෇ʣબ୒172 NEW

コーヒーが好きな人、コーヒーについて一から学びたい人に向けた入門講座です。コーヒー豆の産地や種類による違
い、基本的な挽き方や淹れ方などの知識を習得できます。また、コーヒー単体だけでなく、お菓子とのペアリングやア
レンジレシピなど幅広い楽しみ方も学べるので、おうちカフェを充実させたい方、お気に入りの一杯を見つけたい方に
おススメです。スターターグッズがついているので、どんな道具を選んだらよいかわからない人も気軽に始められます。

೔ʑͳΜͱͳ͘ҿΜͰ͍Δίʔώʔɺ΋ͬͱ͓͍ͯ͘͠͠Έ·ͤΜ͔ʁ

˙�受講期間ɿ2か月　˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）／�
グッズ付コース団体受講料：33,000円（一般受講料：37,400円）

˙�؂मɿ佐奈栄学園 カフェズ・キッチン

⾣�受講ର৅ ɿऀコーヒーが好きな方、おうちカフェを楽しみたい方、コーヒーについて詳しくなりたい方
　੒ɿテキスト２冊、提出課題２回、カリタのコーヒーグッズ（グッズ付コースのみ）ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。
　※グッズは予告なく変わる可能性がございます。※カリキュラムは変更の可能性がございます。

1 ஌ࣝฤૅج

˔ϨΪϡϥʔίʔώʔΛᔸΕͯΈΔ　コーヒーの起源／世界への広がり／日本でのコーヒー文
化　˔͓͍͍͠ίʔώʔͷૅج஌ࣝ　豆選びと焙煎／豆のブランド／淹れ方の違いを知る／エ
スプレッソ／モカコーヒー　˔౾ͷ൨͖ํΛֶͿ　豆の挽き方／ブレンドに挑戦　˔౾બͼͷ
஌ࣝΛਂΊΔ　豆の種類（南米、中米・カリブ海、アフリカ・中東、アジア・太平洋）

2 ࣮ફɾָ ͠Ήฤ

˔ϨΪϡϥʔίʔώʔΛᔸΕͯΈΔ　ペーパードリップ／ネルドリップ／サイフォン　˔ͦͷ
΄͔ͷίʔώʔΛᔸΕͯΈΔ　アイスコーヒー／モカコーヒー／エスプレッソ　˔ίʔώʔΛ
Ҿཱ͖ͯΔ　砂糖・クリームの選び方／スチームドミルクとフォームドミルク／ホイップクリーム・
シロップ　˔ΞϨϯδϝχϡʔͱϖΞϦϯά　カフェ・オ・レ／ウィンナー・コーヒー／メランジェ
／モカフロスト／ベトナム風コーヒー／お菓子との組み合わせ方

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）／�

セット付コース 団体受講料28,600円（一般受講料：33,000円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回、防災セット（セット付コースのみ）ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

೔ৗͷ͋ΒΏΔϦεΫ͔Β਎ΛकΔɹࣗݾ๷Ӵ׬શϚχϡΞϧʢηοτͳ͠�ηοτ෇ʣબ୒176

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）／�

セット付コース団体受講料：28,600円（一般受講料：33,000円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�全社員
੒ɿテキスト２冊、提出課題２回、防犯セット（グッズ付コースのみ）ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

電車内でのトラブルからハラスメント、詐欺や通り魔まで、私たちの周りは様 な々リスクで溢れています。特に近頃では、
ネット環境の発達による新しい犯罪が次 と々生まれています。突如巻き込まれてしまうのがこういったリスクの怖いとこ
ろですが、どれだけの方が正しい対策や対処法を知っているでしょうか。本講座は身近なリスクを、家庭で遭遇する可
能性が高いものと、職場で遭遇する可能性が高いものの２種類に大別。それぞれについての対処法を学びます。

͋ͳͨͱɺ͋ ͳͨͷେ੾ͳਓΛकΔͨΊͷ講座Ͱ͢

1 ৬৔ฤ
コンプライアンスとは何か／身近に潜むコンプライアンス違反／職場のハラスメントの現状／
ハラスメントにまつわる法律と責任／個人情報保護が求められる背景／何が個人情報にあたる
のか？／サポートが切れたＯＳを使い続けるリスク／他

2 Ոఉฤ

危険から心身を守るための対策を講じる（ストーカー／あおり運転／薬物の誘惑／ご近所トラブル）
／財産への被害を未然に防ぐ（空き巣／強盗／車上荒らしへの備え／マルチ商法／巧妙化する詐
欺への対処法／他）／トラブルを予防し、安心してスマホを使う（ＳＮＳ／アプリ／公開Wi-Fi／位置
情報の設定／オンライン決済／他）／大切な家族の安全を守る（子供が被害に遭わないために（誘
拐等）／（健康リスクを踏まえていかに見守るか／他）

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ服部安子（社会福祉法人浴風会ケアスクール校長）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��家族の介護について考えたい方、介護をしている方
੒ɿテキスト３冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

ಇ͖ͳ͕ΒͰ͖ΔՈ଒ͷհ175ޢ

介護は想像以上に大変です。それをすべて背負ってしまうと、共倒れになるケースもあります。そうならないために、
介護保険の活用、介護者の心のケア、施設やサービスの利用法など、介護にまつわるさまざまな問題を解決す
るための考え方や知識、介助の仕方などを学ぶ講座です。よく起こりえる問題と、それを解決するための手だて
やヒント、法律やサービスを最大限生かすためのコツを学んでいきます。

ͱཱ྆ͤ͞ɺ৺ͷෛ୲Λܰ͘͢Δํ๏͕Θ͔Δࣄ࢓

1
ෛ୲Λܰ͘͢ΔͨΊʹ
஌͓͖͍ͬͯͨ
஌ࣝͱํ͑ߟ

突然やって来るから「大変」／休めないから「大変」／離れているから「大変」／十人十色の介護
／介護される側の気持ち／家で受けられるサービス／施設の良し悪しの見分け方　他

2 ೝ஌঱΁ͷରԠͱ
հॿͷίπ

ケアプランの実例を見てみる／認知症の原因と予防のしかた／認知症介護の家族の苦しみとスト
レス／認知症の行動を知る／介護者の健康も大事／介護Q&A　他

3 հޢอݥͷ࣮ࡍͱ
ࣗ਎ͷϥΠϑϓϥϯ

介護保険の利用状況は？／地域密着型サービスを利用する／介護休暇制度とは／便利な介護福祉
道具／介護保険の報酬／自分のライフプランをつくる　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

શϚχϡΞϧʢηοτͳ͠�ηοτ෇ʣબ୒177׬ࡂ೔͔ΒͰ͖Δɹ๷ࠓ

日本は、世界有数の災害大国です。にもかかわらず、まだまだ危機感が薄い人も多いのではないでしょうか。本講座
は、１０種類（台風、大雨、洪水、土砂災害、氷雪害、噴火、地震、津波、竜巻、酷暑）の自然災害を網羅。それぞれ
の発生メカニズムを解説して予兆に気づくことを目指したり、それぞれの危険性や具体的な被害の程度を知ったり、そ
の対策法や復旧法まで学びます。また、避難所生活になってしまった際に、少しでも快適に過ごせる方法にも触れます。

ແ஌໋͕औΓʹͳΔલʹ

1
೔ຊʹ͕֐ࡂ
ଟ͍ཧ༝ͱɺ
ʮ୆෩ɾେӍɾߑਫɾ
౔࠭֐ࡂɾණઇ֐ʯฤ

日本列島と環太平洋造山帯／山地が多い国土／台風発生と、日本襲来の理由／暴風対策必須の一
手／線状降水帯とは／堤防決壊の危険がある川はどんな川？／効果的な土嚢の使い方／土砂崩
れの予兆とは／流れてきた土砂はどうすればよいのか？／世界有数の豪雪地帯／凍った道を滑
らないで進む／安全な雪かき・雪下ろし／他

2
ʮ෾Րɾ஍਒ɾ௡೾ɾ
ॵʯͱɺࠅɾרཽ
গ͠Ͱ΋շదͳ
ආ೉ॴੜ׆�ฤ

破局噴火とは／降灰の影響と防ぎ方／南海トラフ地震が起きたら／津波のメカニズム／どれくらい
遠くへ逃げればいいのか／竜巻が発生したら、どう逃げるのが正解か／あまりに暑い夏に気をつけ
たいこと／水分は何で補給するのが体に良いのか／避難所でプライバシーを確保する方法／他

0812026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY

ワ
ー
ク
ラ
イ
フ
バ
ラ
ン
ス



ϖϯࣈ

Ϗδωεϖϯࣈ࿅शாʢॳڃฤʣ178

「昔よりも字が下手になったなあ……」デジタル入力の方が圧倒的に多い昨今においては、当然のことかもしれ
ません。とはいえ、まだまだビジネスにおいて文字を書く機会は意外と多いもの。ちょっとした一筆や手紙、ホワイトボー
ドへの筆記などの時にうまく書けずにもどかしい思いをする、なんてこともあるはずです。デジタル文字全盛の時
代だからこそかえって価値のある「書き文字」を、基本中の基本から学び直す講座です。

͠͹Β ʮ͘खॻ͖จࣈʯ͔ Β཭Ε͍ͯͯɺ一͔Β͔ͬ͠Γֶͼ௚͍ͨ͠ํ΁ɻ

1
࣮֬ʹ্ୡ͢Δ
ͻΒ͕ͳ
શϚελʔ׬

手習いと目習い／ひらがなの筆順／筆記用具と紙の知識／正しい姿勢とペンの持ち方／ひらが
な単体の学習／ひらがな練習の要点／「あ」～「を」単体／ビジネスでよく使うひらがな言葉の学
習／グループ別ひらがな学習法／他

2 ΧλΧφɾϩʔϚࣈɾ
਺ࣈɾࣈ׽ͷૅج

カタカナ単体の学習／カタカナ練習の要点／「ア」～「ヲ」単体／ビジネスでよく使うカタカナ言
葉の学習／カタカナ練習の要点／ローマ字の学習／ビジネスと関連する単語の練習／数字の学
習／「へん」から学ぶビジネス漢字／他

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ10,780円（一般受講料：15,180円）
˙�ஶ ɿऀ利根川秀佳
⾣�受講ର৅ ɿऀ�手書き文字に自信がない方／字が下手になったと感じる方
੒ɿテキスト２冊、ワークブック1冊、提出課題2回、副読本1冊（漢字クイズ）ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

Ϗδωεϖϯࣈ࿅शாʢதڃฤʣ179

「そこそこキレイな字は書けるけど、もっといい字を書きたい」という人向けのペン字講座です。
初歩的なペン字の基礎を踏まえたうえで、もうワンランク上の字が書けるようになるためのノウハウを学んでいきます。
文字には、書くときにそれを意識するかどうかで大きく印象の変わるポイントがいくつかあります。
それらをわかりやすく解説しながら、「きれい」な字の形を身に付けていきます。

ϖϯࣈͷجຊΛԡ͍͑ͯ͞Δํ͚޲ͷɺεςοϓΞοϓ講座Ͱ͢ɻ

1
͖Ε͍ͳ
ϏδωεจॻͷͨΊͷ
ʮखॻ͖จࣈ
ϨϕϧΞοϓʯલฤ

きれいな文字を書くための心得／ひらがなの外形分類表／グループ別ひらがな学習法／手紙に
よく使うひらがな文の学習／バランスの良いカタカナの練習／「縦書き」「横書き」の比較学習／ロー
マ字と数字の学習／楷書の基本点画の要点／他

2
͖Ε͍ͳ
ϏδωεจॻͷͨΊͷ
ʮखॻ͖จࣈ
ϨϕϧΞοϓʯޙฤ

部首の意味と書き方／部首の意味を知って書く要点／部首別漢字練習（にんべん・てへん／おん
なへん・ぎょうにんべん／こざとへん・さんずい／きへん・にくづき　他）／きれいなビジネス文
書の書き方／手紙によく使う一文／他

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ11,880円（一般受講料：16,280円）
˙�ஶ ɿऀ利根川秀佳
⾣�受講ର৅ ɿऀ�基本的な文字の書き方は習得していて、もっと上手に書けるようになりたい方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題２回、副読本1冊（ビジネス文書の書き方）ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

Ϗδωεϖϯࣈ࿅शாʢ্ڃฤʣ180

字が汚いと言われることはまずない、それどころかキレイな字を書くねと割と言われる、でも、もっともっと美しい字
を書けるようになりたい！　――そんな方向けのペン字講座です。
字の美しさとは、最終的には「自分らしさ」でもあります。お手本通りに書けるようになるのではなく、その人の人
となりが表現されているような、「感じの良い」文字の完成を目指します。

�ඒ͘͠ ʮͯࣗ෼Β͍͠ʯจࣈͷ׬੒Λ໨͢ࢦ講座Ͱ͢ɻ

1
Ϗδωεจॻʹ
֨ࣜΛ༩͑Δ
ʮߦॻͷૅجʯฤ

行書の特徴を正しく理解しよう／ペン運びの速度に気をつける／点画を続けて書く／点画を省
略する／文字の中央にある短い横画を点状に書く／線と点、点と線をつなぐ／線の反り方を変え
る／部首の行書体（にんべん、くちへん、つちへん他）／他

2
Ϗδωεจॻʹ
֨ࣜΛ༩͑Δ
ʮจࣈදݱͷ
όϦΤʔγϣϯʯฤ

行書のひらがな（あ行、か行、さ行他）／ひらがなの連綿／筆脈を活かす／行書のかなまじり文の
特徴と書き方／紙面の空間を美しくまとめる方法／ビジネスのあいさつことば／筆ペンならで
はの表現／筆ペンに慣れよう／他

˙�受講期間ɿ２か月
˙�団体受講料ɿ12,980円（一般受講料：17,380円）
˙�ஶ ɿऀ利根川秀佳
⾣�受講ର৅ ɿऀ�ある程度きれいな文字が書けて、さらなる高みを目指したい方
੒ɿテキスト2冊、ワークブック1冊、提出課題２回、副読本1冊（文章の書き方）ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ඒ͍͠ɹ͜ͱ͹ŋචϖϯɾϘʔϧϖϯ181

きれいな文字を書く基本ルールを学習し、絞りこんだ文字を練習してコツを習得できれば、練習していないほかの文字で
も美しく書けるようになれます。そこで、本講座では練習する文字を絞り込み、楷書の徹底マスターに限定することで、
必要な練習時間を短縮しました。美しい文字を書くコツを頭で理解し、ワークブックの練習で習得、最小限の練習量で、
きれいな文字が書けるようになります。気持ちをこめた言葉づかいや敬語など、美しい日本語の表現も学習できます。

ඒ͍͠จࣈͰɹඒ͍͠ݴ༿ΛͭͮΔ

1 ςΩετֶश
ϫʔΫϒοΫֶश

きれいな文字を書く10のポイント／流麗で柔らかなひらがなの特徴と基本的な書き方／カタカ
ナの特徴と基本的な書き方【ワークブック】ひらがな46字の練習／カタカナ46字の練習／数字
10字とアルファベット26字の練習　他

2 ςΩετֶश
ϫʔΫϒοΫֶश

きれいな楷書のポイントと練習の進め方／練習の始まりは基本点画の習得／美しい文字の基本
となる字形を整える【ワークブック】基本点画「永字八法」／漢字の楷書部首別・部分別練習／漢字
かな交じり文の練習　他

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ13,420円（一般受講料：17,820円）
˙�ஶ ɿऀ近藤藍風
⾣�受講ର৅ ɿऀ�文字に関わる全般的なスキルを上達させたい方
੒ɿテキスト１冊、ワークブック２冊、提出課題２回ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ϏδωεϘʔϧϖϯʢ্ୡʣ�ʙޠܟϋϯυϒοΫ෇͖ʙ182

手書きの文字には一人ひとりの個性があり、その人となりを相手に伝えます。デジタル化した時代だからこそ手
書きのキレイな字は“強み”です。本講座では、単にお手本を見て模写するだけではなく、文字を美しく書くため
のポイントを詳細に解説しています。そのため、“キレイな字”のポイントを理屈で納得しながら、文書作りの基本
を身につけることができます。文字の書き方と使い方の両方を学ぶ、ビジネススキルアップの講座です。

ඒ͍͠จࣈͱϏδωεจॻͷجຊ͕਎ʹͭ͘

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ13,420円（一般受講料：17,820円）
˙�ஶ ɿऀ一柳白扇
⾣�受講ର৅ ɿऀ�文字と文書の基本スキルを身につけたい方
੒ɿテキスト３冊、練習帳１冊、三体常用漢字手本１冊、敬語ハンドブック1冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣

1 Ϙʔϧϖϯशࣈͷ
஌ૅج ʢࣝجຊฤʣ

ボールペン習字の基礎／楷書／カタカナ／ボールペンの欠点と克服／ボールペンを使いこなす
ために／文字を美しく書くポイント／基本点画の練習／字形を整える工夫　他

2 ͷޠ༺ຊج
ॻ͖ ʢํԠ༻ฤʣ

行書／ひらがな／数字とアルファベット／行書の特徴／行書の基本点画／ひらがなの特徴／漢数
字／アラビア数／アルファベット　他

3 Ϗδωεจॻͷ
ॻ͖ ʢํ࣮ફฤʣ

ビジネス文書／手紙の書き方／横書きに適した文字／横書き文のまとめ方／報告書／照会状／領
収書／季節の挨拶状を出す時期／時候の挨拶／封筒の書き方／はがきの書き方　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

5JL5PLͰਓؾͷTVJઌੜ͕ϞςࣈͷίπΛ఻तʂ

1 จࣈ਍அʹ௅ઓ あなたの今の“モテ字度”と“苦手”を診断！

2 ͻΒ͕ͳɾΧλΧφɾ
ӳ਺ࣈ

使用頻度の高い「ひらがな」を大変身！/ひらがな50音/ひらがなを使ったフレーズ/カタカナ
50音/カタカナを使ったフレーズ/数字・アルファベット

3 ࣈ׽ຊͷج 苦手な漢字を魅せる漢字に！/へん・つくり/かんむり・あし・たれ・にょう/特徴のある漢字

4 ೔ৗͰ໾ཱͭϑϨʔζ
普段使いの文字に気品を持たせる！/ビジネスシーン・手紙・グリーティングでよく使うひとこ
と/ふせん・メモ・子どもの運絡帳・一筆箋・便箋での一文宛名/年賀状・招待状の返事・宅配伝
票・履歴書

現代でも冠婚葬祭での名簿への記載、オフィスでのちょっとした一筆や伝言のメモなど、ペン字などの手書きで
書く機会はまだまだ多いです。デジタル化が進んでも、「字がきれいに書けること」は有益なスキルで、周囲から
の印象が良くなります。本講座では、万人から好感を持たれる、きれいで癖のない「モテ字」の習得を目指します。

˙�受講期間ɿ4か月
˙�団体受講料ɿ24,970円（一般受講料：24,970円）

⾣�受講ର৅ ɿऀ読みやすい字を書きたい方、印象を良くしたい方
੒ɿ��テキスト3冊、文字診断シート1枚、提出課題3回（ノート1冊）ߏࡐڭ�⾣

183 େਓͷͨΊͷϞςࣈ講座ʢจࣈ਍அ෇ʣ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ24,310円（一般受講料：28,710円）
˙�ஶ ɾऀ؂मɿひがしはまね　カリグラフィーファクトリー
⾣�受講ର৅ ɿऀ飾り文字に興味ある方、新しい趣味を見つけたい方
、੒ɿ��テキスト1冊、練習帳3冊、提出課題3回、スターターキット（ストレートホルダーߏࡐڭ�⾣
　　　　　  オブリックホルダー、ペン先2種類、インク、ガイドシート（3書体分））

カリグラフィーとは専用の道具を使って書く西洋書道です。現代ではグリーティングカードやレストランのメニュー、結婚式のウェディングボー
ドなどさまざまな場面を彩る飾り文字として人気を集めています。日本では、スティーブ・ジョブズ氏がカリグラフィーに魅了され、PCのフォ
ントを開発した話から注目されています。本講座は、はじめてカリグラフィーを学ぶ方のための初心者コースです。3か月で、カッパ―プ
レート体、イタリック体、ゴシック体の基本の3書体をマスターすることを目指します。全書体で基礎のアルファベットからメッセージカード
で使えるひと言まで幅広く網羅できるので、店舗のポップづくりやお客さまへのメッセージカードなど、ビジネスシーンでも活用できます。

฻Β͠Λͪΐͬͱ՚΍͔ʹɻ০Γจࣈͷັྗͱྺ࢙Λָ͠Ή�͔݄ɻ

੢༸ॻಓͷੈքɹ͸͡ΊͯͷΧϦάϥϑΟʔʢάοζ෇ʣ184

1 ΧούʔϓϨʔτ体 ・基本のアルファベット A to Z　・数字・記号　・メッセージとフレーズ
Cheers / Congratulation / Happy Birthday / Dear / From  etc

2 ΠλϦοΫ体 ・基本のアルファベット A to Z　・数字・記号　・メッセージとフレーズ
Enjoy! / Thank you / Invitation / To Do   etc

3 ΰγοΫ体 ・基本のアルファベット A to Z　・数字・記号　・メッセージとフレーズ
Welcome / My best friend / Trick or Treat  etc

༣ศఴ࡟
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*5ύεϙʔτݧࢼ߹֨講座185

1 ετϥςδܥˍ
Ϛωδϝϯτܥ

損益分岐点／財務諸表／データ分析のグラフ／知的財産権／個人情報保護／システム戦略／シ
ステム開発／プロジェクトマネジメント／サービスマネジメント／システム監査　他

2 ςΫϊϩδܥʢ̍ʣ 2進数／集合と論理計算／確率／統計／アルゴリズム／プログラミング／コンピュータの基本機能
／CPU／メモリ／ハードディスク／システムの構成要素／ファイルシステム　他

3 ςΫϊϩδܥʢ̎ʣ 表計算／ヒューマンインターフェース／データベース／ネットワーク／インターネットの仕組み／
電子メールの仕組み／LAN／セキュリティ／ 模擬問題／予想問題　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀITに関する力を測りたい方、試験合格を目指す方
੒ɿテキスト1冊、問題集1冊、提出課題3回、任意模擬試験100問ߏࡐڭ�⾣

ITパスポート試験とは、情報処理技術者試験の大幅改革に伴い、新しくレベル１の試験として創設されたもので、
ITに携わる職業人として誰もが共通に備えておくべき基礎的な知識を測るレベルです。本講座はITパスポート
試験合格のための対策講座です。テキストは、専門用語もかみくだいて説明し、初学者でもわかりやすい内容に
なっています。また、問題集は要点整理や重要用語集もついており、試験直前の復習に効果的です。

ࣾձਓͱͯ͠Θ͔͓͖͍ͬͯͨɺ*5ʹؔ͢Δ一ൠৗࣝ
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˙�受講期間ɿ4か月
˙�団体受講料ɿ25,410円（一般受講料：29,810円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ管理者・衛生管理者受験希望者
੒ɿテキスト１冊、問題集１冊、提出課題集１冊、提出課題４回・任意提出課題（模擬試験）１回ߏࡐڭ�⾣

1 ߹֨஌ࣝ 「関係法令」／「労働衛生」
※添削課題は、テキストの復習問題です

2 ߹֨஌ࣝ 「労働生理」／「横断整理」
※添削課題は、テキストの復習問題です

3 աڈ໰୊ͱղઆ 関係法令／労働衛生／労働生理
※添削課題は、問題集の復習問題です

4 աڈ໰୊ͱղઆ 関係法令／労働衛生／労働生理
※添削課題は、問題集の復習問題です※この他に、任意提出で模擬試験が1回付いています

ୈ一छӴੜ؅ཧऀड186֨߹ݧ

試験の分野や範囲が広いために、学習方法がつかみにくいという受験者の声をもとにつくられた試験対策講座です。短期
間の学習で一発合格を目指す人を対象にした受験指南書を使用しています。試験合格のための受験テクニックの習得にポ
イントを置いて、基本的で重要な項目から周辺事項まで体系的、統計的に学習できます。出題実績をもとに、出題率の高い
ものをメインにとりあげ、基本の解説→図表化→確認テストという流れで短期間に要点を押さえられるようになっています。

ֶश͕࣌ؒऔΕͳ͍ਓͷͨΊͷ୹ظ଎शݧࢼରࡦ講座

ୈೋछӴੜ؅ཧऀड187֨߹ݧ

衛生管理者の試験は分野や範囲が広いため、学習方法がつかみにくいという受験者の声をもとにつくられた試験対策講座です。
本講座のテキストは出題実績をもとに出題率の高いものをメインに取り上げており、過去問題をもとに解説部を組み立て（基本
事項の解説）、コンパクトに図表化し（表形式のまとめ）、各項目の内容の確認と理解（確認テスト）という流れになっています。また、
試験合格のための受験テクニックの習得にも力を入れており、学習時間がなかなか取れないという方にもおすすめです。

పఈతʹසग़໰୊Λղ͖ɺ୹ؒظ一ൃ߹֨Λ໨͢ࢦ

˙�受講期間ɿ４か月
˙�団体受講料ɿ22,220円（一般受講料：26,620円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�管理者・衛生管理者受験希望者
੒ɿテキスト１冊、問題集１冊、提出課題集１冊、提出課題４回・任意提出課題（模擬試験）１回ߏࡐڭ�⾣

1 ߹֨஌ࣝ 「関係法令」／「労働衛生」
※添削課題は、テキストの復習問題です

2 ߹֨஌ࣝ 「労働生理」／「横断整理」
※添削課題は、テキストの復習問題です

3 աڈ໰୊ͱղઆ 関係法令／労働衛生／労働生理
※添削課題は、問題集の復習問題です

4 աڈ໰୊ͱղઆ 関係法令／労働衛生／労働生理
※添削課題は、問題集の復習問題です※この他に、任意提出で模擬試験が1回付いています
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୐஍ݐ෺औҾ࢜ड188֨߹ݧ

宅地建物取引士は不動産取引業務に必須の資格で、最も人気のある国家資格です。本講座では、テキストに加えて六法、
問題集、試験の傾向と対策を整理したハンドブックがそろっているので、受験対策は万全です。また、前年度の本試験の傾
向と法改正をふまえて改訂をほどこした最新の内容になっているので、合格に向けて最短距離で学習できます。提出課題は、
本試験と同じスタイルでコンピュータにより採点、診断し、ウィークポイントを的確に指摘し、効率よく学ぶことができます。

ޮ཰తͳֶशͰ֨ࢿ߹֨Λ໨͠ࢦ·͢

˙�受講期間ɿ5か月　˙�団体受講料ɿ28,600円（一般受講料：33,000円）
˙�ஶ ɿऀ不動産取引実務研究会
⾣�受講ର৅ ɿऀ�宅地建物取引士の資格取得を目指す方
੒ɿ�合格テキスト1冊、過去問題集1冊、副読本（マンガ）1冊、提出課題5回ߏࡐڭ�⾣

1 �܎རؔݖ 民法総則／物権／担保物件／債権総論／債権各論／相続その他／他 一問一答

2 ๏ྩ্ͷݶݖ 都計法／建基法／盛土規制法／区画法／農地法／国土法／他 一問一答

3 ୐ۀݐ๏ 宅建業／免許／宅建士／営業保証金／保証協会／媒介契約／広告規制／他 一問一答

4 ͦͷଞ໔আՊ໨ 機構法／景表法・公正競争規約／統計／土地の知識／建物の知識 一問一答

5 ԋश 過去問

༣ศఴ࡟
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講座ʢ����೥�݄։講ʣ189֨߹ڃ1̏' NEW

FP（ファイナンシャル・プランニング技能士）の勉強を続けるハードルは「毎日の勉強時間」の確保です。多くの学習書では1項目に十
数ページも割かれ、机にかじりつかないと勉強を進めづらい壁がありました。本講座のテキストは学習項目をできる限り細分化し、1レッ
スン２ページ完結型の構成になっているので、スキマ時間を活用しながら効率的に学習できます。テキストと過去問が一体化、学習ス
ケジュール表や導入漫画など、継続しやすい工夫も満載で初学者にも安心の内容です。 Web上の確認テスト（提出課題）では、実
技試験を想定した問題を出題。基礎知識の確認だけでなく、試験さながらの応用問題に取り組み、知識の定着を後押しします。

๩͍ࣾ͠ձਓͰ΋ແཧͳֶ͘΂ͯɺਓ֨ࢿؾΛήοτʂ

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
⾣�受講ର৅ ɿऀはじめてFP3級に挑戦する方、お金の知識をつけたい方
੒ɿテキスト1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣

1 ϥΠϑϓϥϯχϯάͱ
ۚ༥࢈ࢿฤ ライフプランニングと資金計画／リスク管理／金融資産運用／過去問題

2 ੫ͱෆಈ࢈ฤ タックスプランニング／不動産／相続・事業継承／過去問題

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

※テキストは翔泳社の「FP教科書 いつもバタ子さんのFP3級 テキスト&過去問題集」を使用しています。

˙�受講期間ɿ4か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀよせだあつこ
⾣�受講ର৅ ɿऀ日商簿記検定2級合格を目指している方
੒ɿテキスト3冊、提出課題4回（模擬試験１回）ߏࡐڭ�⾣

1 ه฽ۀ޻ 工業簿記とは／費目別計算／製造間接費の部門別計算／個別原価計算／総合原価計算／標準原
価計算／本社工場会計／他

2
3 ঎ۀ฽ه 商業簿記とは／費用・収益の認識基準／商品売買・サービス業／売上原価／手形／固定資産／有価

証券／純資産／税金／他

4 ࡦ௚લରݧࢼ

実践問題を解き、これまで学習した内容を復習すると同時に、実際の試験レベルの実力をつけます。
＜実践問題の特徴＞
・過去問題を分析したもので、実際の試験レベルと同様。
・実際の試験と同じ120分問題になっています。
・問題を解くコツをつかむための特別動画つき。

೔঎฽ݕهఆڃ�ड190֨߹ݧ

簿記は「発生した取引を記録するためのツール」ですが、現在は「基本的なビジネス用語を学ぶことができる」「会計、財務、管理会
計の基礎を学ぶことができる」と社会的に認知され、非常に人気のある資格です。現に日商簿記２級では、在庫や給与計算、税金、
原価計算から、財務諸表や損益分岐点といった経営者・管理者に必須のスキルまで学ぶことができます。本講座は、簿記２級に最
短で合格できるよう、＜①イラストで理解＞＋＜②ステップアップ練習＞＋＜③解法のコツ習得＞の３STEPで学んでいきます。

Λ͢Δɺ͢ࣄ࢓ ΂ͯͷਓʹ໾ཱͭ֨ࢿͰ͢

༣ศఴ࡟
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೔঎฽ݕهఆڃ�ड191֨߹ݧ

簿記はもともと「発生した取引を記録するためのツール」でしたが、現在は「基本的なビジネス用語を学ぶことができる」「会計、
財務、管理会計の基礎を学ぶことができる」と社会的に認知され、非常に人気のある資格です。現に日商簿記３級では、在
庫や給与、財務諸表など誰でも一度は聞いたことのある用語を基礎からしっかり学ぶことができます。本講座は、簿記3級に
最短で合格できるよう、＜①イラストで理解＞＋＜②ステップアップ練習＞＋＜③解法のコツ習得＞の３STEPで学んでいきます。

Λ͢Δɺ͢ࣄ࢓ ΂ͯͷਓʹ໾ཱͭ֨ࢿͰ͢

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
˙�ஶ ɿऀよせだあつこ
⾣�受講ର৅ ɿऀ日商簿記検定3級合格を目指している方
੒ɿテキスト２冊、提出課題3回（模擬試験１回）ߏࡐڭ�⾣

1 ฽هͷجຊ 簿記とは／簿記全体の流れ／商品売買／手形／固定資産／有価証券／貸付・借入／その他の収益・
費用／現金・預金／他

2 ࡦରݧࢼ テーマ別個別問題を解き、テキストで学習した内容を復習すると同時に、より応用的な問題に対応
する力をつけます。

3 ௚લରࡦ

実践問題を解き、これまで学習した内容を復習すると同時に、実際の試験レベルの実力をつけます。
＜実践問題の特徴＞
・過去問題を分析したもので、実際の試験レベルと同様。
・実際の試験と同じ120分問題になっています。
・問題を解くコツをつかむための特別動画つき。

༣ศఴ࡟
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˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ�29,700円（一般受講料：29,700円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ全社員
੒ɿテキスト1冊、ワークブック１冊、提出課題2回、温泉日記1冊、温泉ソムリエ特製タオル1枚ߏࡐڭ�⾣

ԹઘιϜϦΤೝఆ講座193

「温泉ソムリエ」とは、健康を害さないためにも正しい知識と正しい入浴法が必要ということから2002年に立ち上
げられた制度です。これまで1万人以上の方々が認定を受け、芸能人の取得者も多い人気の資格です。本講座
を学習し修了すれば、「温泉ソムリエ」資格の肩書きと、公式の認定証を取得できます。学習は、温泉ソムリエ公
式のテキストで行い、泉質の特徴、温泉に掲示されている「温泉分析書」の読み方、入浴方法などを学びます。
理解を深めるためのワークブックや、温泉の記録を残せる温泉日記、温泉ソムリエ特製のタオルが付いています。

ԹઘιϜϦΤͷ͕֨ࢿ講座ͷड講ͰऔಘͰ͖Δ

1 Թઘͷૅج஌ࣝ
温泉って何？／温泉法の規定と療養泉の規定／入浴、温泉の効果／温泉の種類／温泉分析書の
読み方／泉質別適応症／泉質別特徴と代表的温泉地／美人の湯とは／温泉の色の話／湯めぐり
の順番／泉質名のつき方　他

2 ਖ਼͍͠ೖཋͱ݈߁๏
なぜ正しい入浴法を学ぶのか／温泉ソムリエの入浴5か条／基本的な入浴法／お風呂の温度が体
に及ぼす影響／泉温別入浴法／自宅と温泉の楽しみ方の違い／目的別入浴法／温泉のでき方／
温泉地の歴史と文化　他

3 ࣮ફฤϫʔΫϒοΫ テキストをより深く理解するためのワークブックです。書き込み式で要点を効率よく学ぶことができ
ます。

ੈքҨݕ࢈ఆڃ�ରԠ講座192

世界遺産検定とは、人類共通の財産・宝物である世界遺産についての知識を広げ、理解を深めて、先人や地球が
遺してくれた遺産から多くのことを学ぶとともに、世界遺産の啓発と保全活動の輪を広げることを目的に実施する検
定です。本講座は、世界遺産検定2級（大学入試レベル）の試験対策講座です。本検定を主催するNPO法人世
界遺産アカデミー監修、公式テキストブックで学習します。検定試験は、80%程度が本テキストからの出題です。

ੈք͕ͯ͑͘ݟΔɺཱྀ ͳΔָ͕͘͠ߦ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ27,500円（一般受講料：27,500円）
˙�ஶ ɿऀNPO法人世界遺産アカデミー
⾣�受講ର৅ ɿऀ旅行・建築・歴史・美術などが好きな方、旅行業に携わっている方
੒ɿテキスト1冊、問題集2冊、提出課題3回、副教材1冊、検定料割引案内ߏࡐڭ�⾣

1 ੈքҨ࢈ͷૅج஌ࣝ
೔ຊͷੈքҨ࢈

世界遺産とは／世界遺産リストに登録するには／世界遺産概念の変遷／世界遺産の保護と日本の役
割／文化財や自然保護の歴史と世界遺産条約誕生の歩み知床／白神山地／日光の社寺／白川郷と五
箇山の合掌造り集落／古都京都の文化財／古都奈良の文化財　他

2 ੈքͷࣗવҨ࢈ͱ
จԽҨ࢈

文化的景観／歴史年と旧市街／古代文明ヨーロッパ中世／ルネサンスと宗教改革／イスラム世界／
東南アジアと東アジア／大航海時代／高山と氷河・フィヨルド／カルストと洞窟／危機遺産　他

3 ໰୊ूֶश 過去問題／練習問題

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ27,500円（一般受講料：27,500円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��全社員
、੒ɿ公式テキスト1冊、公式問題集１冊、ワークブック１冊、提出課題３回、美術日記1冊ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  副読本１冊、トートバッグ１点

ඒज़ݕఆڃ�߹֨講座194

芸術に関する知識は、欧米諸国を中心に世界では「一般教養」と考えられ、エリートにとってはごく当たり前の嗜みです。また、さ
まざまな芸術作品に触れることで感性を磨いたり、感覚を研ぎ澄ましたりすることは、新たなアイディアを生むのに有効ともいわれ
ています。本講座は、グローバルスタンダードな教養である世界の文化や価値観を身につけ、知性と感性を磨くことを目指します。
美術品の歴史や背景、作者を知れば、展覧会や美術館巡りが一層楽しいものになり、内容の濃い有効な時間をもつことができます。

എޙͷ෺ޠΛ஌Ε͹Ξʔτؑ৆͕΋ͬͱָ͘͠ͳΔ

1
੢༸ɿݪ� ɾ࢝ݹ୅ɺதੈ
೔ຊɿ�ઌ ɾ࢙ݹ෿࣌୅ɺ

୅ඒज़ݹ

【西洋】 メソポタミア／エジプト／エーゲ海／ギリシャ／ローマ／ビザンティン／ロマネスク／ゴシック
【日本】 縄文・弥生／古墳／飛鳥／奈良／平安

2
੢༸ɿ�ϧωαϯεɺ�

όϩοΫɾϩίί
೔ຊɿ�தੈඒज़ɺ౧ࢁඒज़

【西洋】 イタリアルネサンス／北方／マニエリスム／各国のバロック／各国のロココ
【日本】 鎌倉美術／室町美術／桃山美術

3 ੢༸ɿ�ۙ ୅ʙݱ୅ඒज़
೔ຊɿ�ۙ ੈʙݱ୅ඒज़

【西洋】 新古典主義／ロマン主義／写実主義／印象主義／20世紀と現代の美術／20世紀の芸術
運動／1960年代の美術／1970年代の美術
【日本】 江戸美術／明治美術／大正美術／昭和美術／他

෺औѻݥة ʢऀԵछ�ྨʣ߹֨195

燃料や化学薬品などの危険物の取り扱いに必要とされる国家資格で、中でも乙種第4類は、ガソリン、灯油、
重油等を扱える資格で、受験者が特に多い資格です。本講座のテキストは、はじめて受ける方でもわかりやす
いように試験の要点や全体像をマンガで学べるようになっています。また、テキストは出題傾向に基づき、項目をピッ
クアップして解説、本番の国家試験に準拠したマークシート方式による回答で確実に合格を目指します。

߹֨ʹඞཁͳ໰୊Λݫબ

1 ๏ྩฤ 危険物規制の概要／製造所等の位置・構造・設備の基準／消火設備の法令／貯蔵・取扱いの法令／運搬・
移送の法令　他

2 ෺ཧ ɾֶԽֶฤʗ
෺֓ཁฤݥة

必要な物理の知識（物質の状態と変化・熱と熱の移動・電気と静電気）／必要な化学知識／燃焼と消火
理論／危険物の性質（消防法上の各類危険物・第四類危険物の特徴）／事故防止　他

3 ૯·ͱΊʗ
໰୊ूֶश 実践問題／模擬試験　他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ17,820円（一般受講料：22,220円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ危険物取扱者乙4類を受験予定の方
੒ɿテキスト1冊、問題集1冊、一問一答1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
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196֨߹ݧडڃ�ఆݕೳྗࣈ׽

最近、漢字が書けなくなった、漢字を知らずに変換ミスに気づかなかったという人が多くいます。本講座は、文部科学省認定の漢字能力検
定試験2級合格を目指すものです。2級の内容を中心に7〜3級の内容も網羅しているので、3級以下を受験する方でも学習することができ
ます。参考テキストは、本試験の実施団体（財）日本漢字能力検定協会発行の「漢字必携」を、また問題集も同協会発行の「2級合格の
ための漢字学習ステップ」を採用しています。出題範囲の漢字すべて学習できるとともに、審査基準に沿った学習をすることができます。

͋ͳͨ͸ࣈ׽ʹࣗ信͕͋Γ·͔͢ʁ

1 จ෦Պֶলೝఆ
ܞඞࣈ׽

審査基準合格基準／採点基準願書／常用漢字画数索引／筆順の原則／四字熟語／漢字の起源／反対
語／類義語／字体と書体／他

2
จ෦Պֶলೝఆ
ৗ༻ࣈ׽
పఈֶशࣈ����

部首／画数／筆順読み（音読み・訓読み）意味／熟語例／熟語の用字例／国字／他

3
จ෦Պֶলೝఆ
ͷͨΊͷ֨߹ڃ̎
शεςοϓֶࣈ׽

読み方：音読み訓読み／特殊な読み方、書き方：画数筆順／書き取り、使い方：反対語類義語／四字
熟語

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ14,630円（一般受講料：19,030円）
˙�ஶ ɿऀ日本漢字能力検定協会
⾣�受講ର৅ ɿऀ漢字に興味のある方、教養として身につけたい方
੒ɿテキスト3冊、ガイドブック1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��全社員
੒ɿ公式テキスト1冊、文章力ステップ1冊、過去問題集２冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣

จষಡղɾ࡞੒ೳྗݕఆ̎ڃड197֨߹ݧ

文章を読み解く「読解力」、相手に正しく伝える文章の「作成力」はビジネスにおける基礎能力です。本講座は
日本漢字能力検定協会の「文章読解・作成能力検定２級」の受験合格を最終目的としながら、テキスト学習を
通して、語彙や文法などの「基礎力」、文章や資料を読み取る「読解力」、そして思考力と表現力を駆使した文
章の「作成力」の3つの軸をトレーニングし、 コミュニケーション力の向上を目指します。

�ਖ਼͘͠ɺεϐʔσΟ ʮʹಡΈղ͘ʯʮ఻͑Δʯͨ ΊͷྗΛ஁͑Δ

1 ૅج ɾྗಡղ ɾྗ
੒ྗᶃ࡞ 『公式テキスト２級』の「基礎力」「読解力」「作成力」の範囲を学習します。

2 ૅج ɾྗಡղ ɾྗ
੒ྗᶄ࡞ 『文章力ステップ２級』の「基礎力」「読解力」「作成力」の範囲を学習します。

3 աڈ໰୊ू 『過去問題集』に取り組み、基礎力・読解力・作成力を磨くとともに、受験合格を目指した学習を行い
ます。

จষಡղɾ࡞੒ೳྗݕఆ̏ڃड198֨߹ݧ

文章を読み解く「読解力」、相手に正しく伝える文章の「作成力」はビジネスにおける基礎能力です。本講座は
日本漢字能力検定協会の「文章読解・作成能力検定３級」の受験合格を最終目的としながら、テキスト学習を
通して、語彙や文法などの「基礎力」、文章や資料を読み取る「読解力」、そして思考力と表現力を駆使した文
章の「作成力」の3つの軸をトレーニングし、 コミュニケーション力の向上を目指します。

�ਖ਼͘͠ɺεϐʔσΟ ʮʹಡΈղ͘ʯʮ఻͑Δʯͨ ΊͷྗΛ஁͑Δ

1 ૅج ɾྗಡղྗ 『公式テキスト3級』および『文章力ステップ3級』の「基礎力」と「読解力」の範囲を学習します。

2 ੒ྗ࡞ 『公式テキスト3級』および『文章力ステップ3級』の「作成力」の範囲を学習します。

3 աڈ໰୊ू 『過去問題集』に取り組み、基礎力・読解力・作成力を磨くとともに、受験合格を目指した学習を行います。

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ16,830円（一般受講料：21,230円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��全社員
੒ɿ公式テキスト1冊、文章力ステップ1冊、過去問題集２冊、提出課題３回ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟
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༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ຊͷ��ύλʔϯͰ࿩ͤΔɹ΍͍͞͠ӳձ࿩ೖ໳199ج

「ちょっとしたコミュ二ケーションくらいはできるようになりたい」そんな方のために日常、旅行、ビジネスの会話で使える英語を学
ぶ講座です。難しい文法の説明や教科書的に英文を覚えていくのではなく、ネイティブが実際に会話で使う英文を20のパター
ンにまとめ、その応用次第で基本会話～旅行、仕事まで必要なシーンで使えるさまざまなフレーズを取り上げています。ネイティ
ブの目線で見たコミュニケーションの注意点やマナーなども盛り込まれているので、異文化理解にも役立つ内容です。

Δɺ఻ΘΔӳձ࿩Λແཧͳ͘Ϝμͳֶ͘ͼ͍ͨํ΁ʂ͑࢖�

˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀDavid Thayne（エートゥーゼット主宰）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�学生時代の英語を学び直したい方、実践に活かせるフレーズを短期間で身につけたい方
੒ɿ�テキスト3冊、フレーズノート1冊、音声データ、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ΍͍͞͠
ӳձ࿩ૅج

【基本で覚える20のフレーズ】
基本の挨拶／自分の気持ちを伝える／コミュニケーションの基本／相手を知る　他

2 ΍͍͞͠
ӳձ࿩ߦཱྀ

【旅行先で困らない最低限覚えておくと便利なシーン別フレーズ】
飛行機・ホテルで／観光を楽しむ／食事を楽しむ／買い物を楽しむ　他

3 ΍͍͞͠
Ϗδωεӳձ࿩

【ビジネスシーンで必要な基本の英会話】
ビジネスのあいさつ／電話でやりとり／ビジネスシーンで必要なひと言会話／ビジネスコミュニケー
ション　他

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

தֶӳޠͰ࿩ ɾ͢ௌ ɾ͘ॻ͘���200

中学英語で学んだレベルの英語で、1日たった4つの構文を丸暗記すれば、旅行もビジネスもOKという画期的な講座です。
本講座では、「話す・聴く・書く」の3つの分野を1か月ずつ学習し、3分野を短期間で速習できます｡また、提出課題で自
分の苦手な分野がわかるので、それらを重点的に学習することができます｡また、4構文のほかにも、その構文を用いた会
話や応用文、コラムでは海外で使えるちょっとした知識や習慣・マナーなど、知っていると便利な情報も入っています｡

Δӳձ࿩ΛϚελʔ͑࢖Ͱɺޠͷதֶӳݶ௿࠷

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�中学英語からやり直したい方
੒ɿ�テキスト3冊、音声データ（CD）、提出課題3回、赤シート1枚ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ࿩͢
41&",*N(

日本からホテルの予約を取る／快適な空のために／電話での待ち合わせの連絡／出迎えの人が
いない／ホテルまでタクシー／要望を伝える／ルームサービス／レストランへ行こう　他

2 ௌ͘
)&"3*N(

映画を観よう／買い物をしよう／レストランにて／折り返し電話をもらう／席をはずしています／留
守番メッセージ／オフィスでの会話／会社訪問／観光案内をする／空港アナウンス　他

3 ॻ͘
W3*5*N(

友人・知人への手紙／結婚祝い／就職を祝う／クリスマスカード／パーティーの招待状／電話メモ
／履歴書／クレーム／Ｅメールで呼びかける／ネットで購入する／文書での表現を学ぶ　他

自分の英語で簡単なコミュニケーションがとりたい、もう一度はじめから基礎固めをしたい、英語をあらためて勉強したい、
そんな方におすすめの講座です。学生時代に受けた英語の授業では、文法が重視されていたため、実際には使わない
例文が取り上げられることも多くありました。本講座は、これまで学習してきた英文の中から実際の会話に必要なポイン
トだけを抽出して、日常生活で実際に使う表現を身につけながら、基礎文法もまとめて復習できるように構成されています。

஌ࣝ΍͔ͩࠓͨ͑૿͕ݧܦΒͦ͜ɺӳޮ͕ޠՌతʹ਎ʹͭ͘

˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀウィットハウス
⾣�受講ର৅ ɿऀ�英語を基礎からやり直したい方
੒ɿ�テキスト3冊、音声データ、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

1
଎शฤ
ࣗ෼΍૬खͷ͜ͱʹ
͍ͭͯ࿩ͦ͏

【紹介／あいさつ／自分について語る】
Let me introduce～／Excuse me, but are you～／I work for／How many like ～／
I'm interested in～　他

2 ࣮ફฤ
ࣗ෼ͷҙࢤΛ఻͑Α͏

【意志・依頼／意見／意向／義務・提案】
I want to～／Could you please～／You look～／Do you mind～／How do you like～
／Why don't we～　他

3 Ԡ༻ฤ
૬खʹ৘ใΛ఻͑Α͏

【義務・提案／意見・意向／受動態と現在完了形／他】
You don't have to～Do you mind if～／I am planning to～／Why not～／This is for
～／I hear～／Do you know～／It is known～　他
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˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀウィットハウス
⾣�受講ର৅ ɿऀ�ホテルや接客販売、各施設の受付や広報担当の方／旅行が好きで異文化理解に興味がある方
੒ɿテキスト3冊、音声データ（CD）、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ͓΋ͯͳ͠ͷͨΊͷ
ޠຊӳج

1章 おもてなしの基本表現：接客業ならCan I よりMay I 他／2章 通じない？ 間違いがちなカタカ
ナ英語：salarymanはoffice worker 他／3章 意外と大切！ 英語で必要な挨拶＆ひとこと表現：〜
様はMr. Ms.でOK？ 他／4章 印象アップのおもてなしフレーズ：マナーや方法を説明する 他

2 ˍͿتਓ͕ࠃ֎
೔ຊΒ͍͓͠΋ͯͳ͠

1章 日本語的な気遣い表現：よろしくお願いします 他／2章 こんなところが日本らしい、外国人が喜ぶ
おもてなし：お店の接客 他／3章 実はこんな風に聞こえてしまう 直訳NGの残念フレーズ：つまらない
ものですが 他／4章 言いにくいけど伝えたい 丁寧なお断り＆注意のフレーズ：失礼ですが 他

3 ͓٬༷ຬ଍ͷͨΊͷ
઀٬ӳޠϑϨʔζ

1章 相手の様子を気遣う ホスピタリティフレーズ：他にありますか 他／2章 日本ならではの謙遜表
現集：とんでもないです 他／3章 接客＆接待で使えるフレーズ＆用語集：お手伝いをする 他

8FMDPNF�UP�+"1"/�͓΋ͯͳ͠ӳ203ޠ

日本の細やかなおもてなしの精神は世界的にも評価され、外国人観光客にとってとても嬉しいものです。しかし、海外目線でみれば
失礼に当たってしまう言葉（英語のフレーズ）や行動（文化の違いや作法など）もあり、いつのまにか相手を不愉快にさせてしまうこと
もあります。一方で、日本にいると当たり前すぎて気づかない、外国人が意外と喜ぶおもてなしもあります。本講座は、そうした文化
の違いや価値観、外国人がとても喜ぶ心配りなど、日本と世界の違いを理解し、さらにそこに関わる英語のフレーズを学んでいきます。

ҟจԽΛཧղͯ͠ɺӳޠͰਅͷ͓΋ͯͳ͠

ฉ͖औΕͳ ʂ͍ଓ͔ͳ ʂ͍ਓͷͨΊͷʮಾղ͖̫ Ϧεχϯάʯ講座ʢ����೥݄̐։講ʣ202 NEW

「外国人に話しかけられたけど何言ってるかわからない....」「英語できたらかっこいいから勉強しよう」そう思い英語学習を始めるも結局続かず挫折してしまう。そんな方が、
英語学習を楽しんで続けられ、英語が聞き取れるようになる実践的な講座です。ストーリーの世界に入り謎を解きながらリスニング力を鍛えていただきます。まるで謎解きイ
ベントに参加しているかのような気持ちで、続きが気になるから飽きずに学習を続けることができます。学校では教わらないネイティブのコツや、音声変化など「英語を聞き
取る力」に必要な要素を盛り込んだ教材になっております。日本語のストーリーの中に英語のリスニングパートがあるので、初心者でも安心して学習にお取組みいただけます。

ӳޠͷࣖΛ育ͯ ʮͯฉ͖ͱΕͳ͍ʯଔۀʂଓ͖͕ؾʹͳΔ͔Βֶͼ͕ଓ͘ʂ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ英語学習に挫折したことがある方、ネイティブの英語を聞きとれるようになりたい方
੒ɿ提出課題3回、英語表現フレーズ集（PDF）、音声データߏࡐڭ�⾣
　※本講座はWeb受講のみとなります。教材の配送はありません。

1
〜
3

ಾղ͖ετʔϦʔ
ʢશ��ճʣ

第1章　謎の失踪事件（9回）
第2章　美術館に眠る謎（9回）
第3章　都市に刻まれた記憶（9回）

ӳֶޠश体ݧ
ʢ�ճ͋ͨΓʣ

STEP1　英語音声をきいて聞き取り問題と謎解き問題に解答
STEP2　英文スクリプトと解説（文法、イディオム、重要単語）
　　　　  穴埋めディクテーション（音声を聞いて英語を書きとる）
　　　　  音声変化に関するコラム（リンキング、同化、脱落etc）
STEP3　パラレルリーディング、シャドーイング

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ18,920円（一般受講料：23,320円）
˙�ஶ ɿऀWang Weiwei
⾣�受講ର৅ ɿऀ�はじめて中国語を学習する方・旅行に行かれる方
੒ɿテキスト1冊、音声データ（CD）、中国語辞典1冊、提出課題提出3回ߏࡐڭ�⾣

͸͡Ίͯͷ೔ৗதޠࠃձ࿩ೖ໳205

中国語には独特のイントネーションがあり、発音も日本人には難しく、単語も星の数ほどあるので、短期間で完全にマスターす
るのは大変です。そこで本講座では、必要最低限の中国語にしぼり「とにかく話が通じて用を足せる」というレベルまで、日常
中国語会話の上達を目指します。副教材の音声CDで基本的な発音もわかりやすく解説し、正しい中国語が短期間で習得で
きます。中国語の起源から中国語の特徴、日本語との違い、中国語会話に必要な四声、発音の仕方などわかりやすく解説。

ඞཁͳதޠࠃΛ୹ؒظͰϚελʔʂ

1 �ɾޠࠃͷֶͿதͪͨࢲ
தޠࠃͷϛχ஌ࣝ

・話してみよう中国語センテンス20
・�中国語の発音…ピンイン・四声・単歩母音・子音・複母音　他

2
Δ͑࢖ʹ͙͢
��ݱදૅج
৔໘ผձ࿩

・�基礎表現10…あいさつ／初対面のあいさつ／お礼の言い方／お詫びの言い方／お別れの言い方／
数字の表現／時間と期日の表現／モノを頼むとき　他

・�場面別会話…入国と税関／ホテルで／観光に出かけよう／中国料理を食べましょう／買い物にトライ！

3
֮͑Δͱ便རͳ
��ݱදڃ্
ੜ׆ͷதͷձ࿩

・�上級表現10…筆談の仕方／好き嫌いの言い方／断りの言い方／質問するときの言い方／同意、
反対をする時の言い方／お祝いの言い方／乾杯の言い方　他
・�生活の中の話法…自分と家族の話題／身近な話題（お天気と趣味）／東京見学／日本料理

༣ศఴ࡟
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؆୯ʂ�΍͞͠ ʂ͍����ϑϨʔζཱྀߦӳձ࿩204

相手の言っていることがわからない、リスニングが難しい。これは多くの英語学習初心者の方が当たる壁ではないでしょ
うか。そのため、本講座では旅で使う本当に必要なフレーズを目的やシーン別に100個厳選。聞くより話すに重点
をおき、自分の言いたいことを最小限のフレーズで話すことを目指します。さらに、「語学力」以上に英語を伝えるた
めの大きな要因となる声の大きさや話し方など、コミュニケーションのルールやコツについても解説していきます。

ຊ౰ʹ͑࢖Δ໨తผͷཱྀߦձ࿩ΛूΊ·ͨ͠

˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
˙�ஶ ɿऀ大門久美子（アディインターナショナル・フリーライター）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�しばらく英語から離れていた方、英語学習初心者の方、旅行に必要な英語を短期間で身につけたい方
�、੒ɿ�フレーズテキスト1冊、コミュニケーション＆ワークブック1冊ߏࡐڭ�⾣

フレーズノート1冊、音声データ（CD）、提出課題3回
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ӳձ࿩ߦຊͷཱྀج
【フレーズ編…挨拶・感情表現・意思を伝える】
また会いたい気持ちを伝えたい／謝りたい／感動を表現したい／写真を頼みたい／トイレを借りたい　他
【コミュニケーション編…英会話に必要なマインドを学ぶ】

2 γνϡΤʔγϣϯผͷ
ӳձ࿩ߦཱྀ

【フレーズ編…食・お金・交通で使う】
メニューを頼みたい／食材を知りたい／両替したい／値段交渉したい／カードが使いたい／領収書を頼みたい　他
【コミュニケーション編…英語を伝えるテクニックを学ぶ】

3 ͜Μͳͱ͖Ͳ͏͢Δ �
͓໾ཱͪձ࿩

【フレーズ編…買い物・手続き・エチケットやトラブル】
サイズを知りたい／断りたい／商品を交換したい／免税手続きをしたい／通路側の席を頼みたい／申し込みたい　他
【コミュニケーション編…知っておきたい英会話のルールとマナー】
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ビジネスで中国語を使いこなすのは入門者にとっては至難のワザ！　ただし、範囲を限定して集中的に学習すれば、短
期間で「話が通じて、用が足せる」最低限の意思疎通は可能です。本コースは出張、短期滞在等で遭遇するビジネス・
シーンを題材に、①使用頻度が高く、応用範囲が広い言葉や表現に限定　②できるだけ日本人に言いやすい言葉、
表現、抑揚　③最低限の学習で簡単な意思疎通ができるレベルを目指す、といった3つのポイントで構成しています。

ʮֶָ͘͠΂ͯɺ͢ Λֶश͢ΔޠࠃΔʯத͑࢖ʹ͙

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ18,920円（一般受講料：23,320円）
˙�ஶ ɿऀWang Weiwei
⾣�受講ର৅ ɿऀ�はじめて中国語を学習する方・出張で中国に行く方
੒ɿテキスト1冊、音声データ（CD）、辞典1冊、ホワイトボード1冊、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

1
தޠࠃΛ࿩ͯ͠ΈΑ͏ʗ
ݱຊදجΔ͑࢖ʹ͙͢
��৔໘

中国語が早く上達するコツ／中国式ビジネスの注意点／中国には中国語がない？／すぐに使える簡
単中国語/ピンインと四声／母音、子音　＜基本表現＞挨拶／お礼とお詫び／出会いと別れ／確認や
質問／頼む時と断る時／数の言い方／時間と期日　他

2 ϏδωεͰ͑࢖Δ
��৔໘ݱຊදج

＜基本表現＞自己紹介／ホテルでの表現／出迎えと見送り／スケジュールとアポイント／オフィスで
の会話／電話の応対／会議と朝礼／企業視察／商談／クレームの場合／宴会とパーティーでの会話
／食事にでかける　他

3
਎ۙͳ࿩୊ˍ
͍͟ͱ͍͏࣌໾ཱͭ
τϥϒϧදݱ

日本を案内する／日本料理を堪能する／趣味について話す／天候や天気について話す／体調が悪
いことを伝える／感情を表現する言葉/トラブルが起こったら　＜中国知識あれこれ＞主な外国の
国名と地名／中国の地名の略称／歴史上の人名、歌手、俳優の名前

༣ศఴ࡟
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଎शʂɹ઀٬தޠࠃձ࿩ೖ໳207

中国人観光客の方を接客する際に必要で、かつ接客トークに効果的な中国語を、最短距離で学習します。業務の内
容や中国語の習熟度に合わせて、必要なポイントだけを覚えればよいので、学習に無駄がありません。はじめに発音の
ベースを作ったのちに、3つのステップで中国語の言葉や具体的な接客表現を学んでいきます。また、テキストでは中国
人観光客の傾向や好み、価値観についても触れ、言葉だけに終わらないおもてなしの接客術を習得していきます。

·ͣ͸੠Λ͔͚Δ͜ͱɺͦ Ε͕ɺ઀٬ͷجຊͰ͢

˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ17,820円（一般受講料：22,220円）
˙�ஶ ɿऀ内海達志（中国ビジネスライター）
⾣�受講ର৅ ɿऀ�ホテルや接客販売、各施設の受付や広報担当の方／旅行が好きで異文化理解に興味がある方
੒ɿテキスト1冊／音声データ／接客ツール1冊／提出課題提出2回ߏࡐڭ�⾣

1 தޠࠃͷجຊΛ
͓͑͞Α͏ʂ

最低限必要で役立つ基本的な発音と接客トークで使える日常会話
第一課　発音　１．中国語の発音
第二課　基本会話
　　　　�１．挨拶・返事（出会い、別れ、返事、気遣い）／２．お礼・お詫び（お礼、お詫び、ほめる、叱る）

３．確認・質問（意思確認、質問、聞き返し）／４．基本の単語（数字、日にち、時間、方向）他

2 ઀٬දݱΛ
֮͑Α͏ʂ

接客状況別会話、業種別会話
第三課　状況別会話　１．接客（送迎、売り場案内）２．コミュニケーション（手助け、提案、注意）３．会計
（請求、支払い、カード）４．トラブル（クレーム、取替え、間違い）他
第四課　業種別会話１．百貨店（お迎え、薦める、お伺い）２．量販店（※百貨店に同じ＋業種別：衣料品、
等）／３．飲食店（お迎え、注文、料理の説明、等）／４．ホテル（お迎え、部屋案内、設備説明、等）　他

༣ศఴ࡟
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өը υʹϥϚɺ,�101͕΋ͬͱָ͘͠ͳΔʂɹθϩ͔Β͸͡ΊΔؖޠࠃೖ໳208

1 ຊϧʔϧΛج
਎ʹ͚ͭΑ͏

ハングルのしくみ／ハングルの発音／パッチムとは？／文法基本の型／数詞／ヘヨ体／漢字語・
外来語／基本の文法　他

2
γʔϯผϑϨʔζΛ
֮͑Α ʢ͏̍ʣ
өըɾυϥϚฤ

ショッピング／食事／恋愛ドラマ／学園ドラマ／会社ドラマ　他

3
γʔϯผϑϨʔζΛ
֮͑Α ʢ͏̎ʣ
ϑΝϯ׆ಈฤ

SNS編／ファン活動／友達づくり／インタビュー／旅行　他

韓国エンタメに興味関心のある方や過去に韓国語学習で挫折した方向けの入門講座で、フレーズや場面には
ドラマや歌の中に出てくる言い回しを入れ、楽しみながら継続して学習いただける内容になっています。
また、韓国についての理解を深め、もっと韓国を身近に感じてもらえるようにするために、韓国文化や歴史、最新
の生活情報などを掲載しました。旅行や観光・サービス業界の方にとっては、韓国人のお客様や韓国へ行かれ
るお客さまにプラスアルファのサービスをする際に知識教養として役立ちます。

΋ଓ͚ΒΕΔʂ্ୡ͢Δʂڧͳ͜ͱͳΒɺษ͖޷ຯͷ͋Δ͜ͱɺڵ�

⾣�受講ର৅ ɿऀ韓国語初学者、過去に挫折し学び直したい方
、੒ɿテキスト３冊、提出課題３回、学習動画、音声データߏࡐڭ�⾣
　　　　　  書いて消せるハングル練習ホワイトボード

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ�19,910円（一般受講料：24,310円） ༣ศఴ࡟
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؍Λཱྀ͢ΔΑ͏ʹֶͿɹϋϯάϧͱྺ࢙ͱจԽͱࠃؖ ɾޫάϧϝ209 NEW

韓国の映画やドラマ、小説、Kpopなど韓国のポップカルチャーの人気は相変わらずで、韓国に興味を持つ人も多く、旅
行先としても一番人気です。目的はグルメ、ショッピング、推し活、美容体験、観光やロケ地巡りなど様々で、若い人から
年配者まで世代も性別も関係なく楽しめるのが理由のようです。本講座では、ハングル（韓国語）をはじめ、韓国の暮らし
や文化、歴史、社会、そして韓国の人々の考え方などを幅広く学びます。「近くて遠い国」と言われる韓国ですが、日本と
の違いや共通点を知ることで、韓国への理解が深まり、旅行やドラマ、映画などももっと楽しく、充実したものになるでしょう。

ϋϯάϧ͔Βྺ࢙จԽ·ͰʙؖࠃΛ஌ͬͯɺֶ ΜͰɺָ ͠Ή

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,910円（一般受講料：24,310円）
⾣�受講ର৅ ɿऀ初めて韓国語を学ぶ方、韓国の文化に興味のある方
੒ɿテキスト3冊、提出課題3回、音声データ、学習動画ߏࡐڭ�⾣
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 ϋϯάϧ
͸͡Ίͷ一า

˔ϋϯάϧจࣈͱ؆୯ͳϑϨʔζΛ֮͑ͯ੠ʹग़ͯ͠ΈΔɻ
文字の書き方／基本文法／挨拶や基本フレーズ／旅行で役立つ便利な言葉

2 ɺจԽɺ׆ͷੜࠃؖ
෩श

΍จԽͳͲΛཧղ͢Δɻ׆ਓͷੜࠃؖ˔
知っているようで知らない韓国／韓国現代社会事情／“グルメ大国”韓国／世界を席巻“韓流文化”

3 ͷྺ࢙ɺਓ෺ɺࠃؖ
ੈքҨ࢈ͱޫ؍名ॴ

˔ྺ࢙΍名ॴɺྺ ্࢙ͷਓ෺ͳͲʹ͍ͭͯ஌Δɻ
三国・高麗時代を読み解く／朝鮮時代を読み解く／記憶と歴史に残る人物と事件／世界遺産と観光
名所を巡る
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͸͡Ίͯͷ೔ৗϋϯάϧೖ໳210

韓国に旅行にいってまず困るのが、○や□でできた、まるで記号のようなハングル文字が読めないことではないでしょうか？　しかし、ハン
グルは実は日本語と同じ語系を持っていて、共通部分もたくさんあります。本講座は、はじめてハングルを学ぶ人が、必要最低限、最短
距離で「ハングルが読めて」、「自分の言いたいことが言える」レベルまで習得できるように構成されています。そのためテキストでは、実
用性の高い言葉や表現、日本人になじんだ言葉や場面設定、できるだけ発音しやすい言葉や表現にポイントを絞って厳選しています。

ඞཁ࠷খݶͷֶशͰޮ཰తʹ਎ʹͭ͘ϋϯάϧ講座

1 ϋϯάϧ΁ͷୈ一า
ハングルとハングル文字：（ハングルとはどんな言葉？／ハングル文字とは？／ハングルの文法／ハ
ングルと日本語）／話せば通じるハングル／ハングルの書き方と発音：（ハングルの母音／ハングルの
子音）　他

2
ͩΕʹͰ΋௨͡Δ
ݱຊදج
͜ΕͰܾ·Δ৔໘ผձ࿩

出会い・別れ・感謝とおわび・初対面でのあいさつ／数字の表現／時間と期日の表現／モノを頼む時／
場所をたずねる時／値段の聞き方／幅広く使える決まり文句／観光に出かけよう／料理を食べよう／
買い物にトライ！他

3 ֮͑Δͱ便རͳ
Ԡ༻දݱ

好き嫌いの言い方／断りの言い方／質問するときの言い方／同意、反対をする時の言い方／お祝
いの言い方／乾杯の言い方／具合が悪いときの言い方／自分と会社の話題／身近な話題（お天気
と趣味）他

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ18,920円（一般受講料：23,320円）
˙�ஶ ɿऀ趙　燦佑（SESCI企業ネットワーク主宰）
⾣�受講ର৅ ɿऀ��ハングルをはじめて勉強したい方
੒ɿテキスト1冊／ハングル辞典1冊／ワークブック1冊／音声データ／提出課題3回ߏࡐڭ�⾣

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

ఏܞ講座

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,500円
੒ɿテキスト3冊、確認テスト3回（Web提出可）　※参考動画も視聴できますߏࡐڭ�⾣
˔�ఏܞઌ団体ɿ日本マナープロトコール協会
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

Ϛφʔɾϓϩτίʔϧݕఆ׬ڃ�શ߹֨講座ఏ1ܞ

通信教育修了後「マナー・プロトコール検定2級試験」がご自宅で受験できる在宅検定付きです。合格すると、
検定2級の資格が授与されます。ビジネスマナーだけでなく、社会人として知っておくべき冠婚葬祭やテーブル
マナー、プロトコール（国際儀礼）などの知識を幅広く学習することができます。法人向けの特別受講料（一般
価格より7,000円OFF）で受講できます（在宅試験の検定料や合格者への認定証発行料も含みます）。

ϚφʔˍϓϩτίʔϧʹؔΘΔ஌ࣝͱٕೳΛೝఆ͢Δ೔ຊͰ།一ͷݕఆ֨ࢿ

1 Ϛφʔͱ
ϏδωεΩϟϦΞ

マナー＆プロトコールとは何か／マナーの歴史と成り立ち／国際人としてのプロトコール／
企業が求める人材とは／顧客満足度と"プロ"のサービス／ビジネスシーンのマナー　他

2 ৯ࣄͱ
ίϛϡχέʔγϣϯ 食事のマナー／お酒のマナー／パーティのマナー／服装のマナー　他

3 ฻Β͠ͷϚφʔ 「冠」のしきたり／「婚」のしきたり／「葬」のしきたり／「祭」のしきたり／お付き合いのマナー　他
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෱ڥ؀ॅࢱίʔσΟωʔλʔڃ�ఏ4ܞ

高齢者や障害を持つ方の福祉・医療・保健と住宅改修・福祉用具といった各種の知識を持ち、また専門家と
連携をとりながら、クライアントに適切な住環境を提案する人材の必要性が出てきました。
それが、福祉住環境コーディネーターです。3級は、福祉と住環境の関連分野の基礎的な知識について学
習します。

ྸߴ ɾऀোऀ֐ͷཱࣗΛࢧԉ͢Δॅڥ؀ͷεϖγϟϦετͷ֨ࢿऔಘ講座

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ30,800円
੒ɿテキスト1冊、ワークブック2冊、DVD6枚、提出課題3回ߏࡐڭ�⾣
˔�ఏܞઌ団体ɿクレアール

1 少子高齢化社会と共生社会への道／福祉住環境整備の重要性・必要性／在宅生活の維持とケアサービス／健康と自立

2 障害者が生活の不自由と克服する道／バリアフリーとユニバーサルデザインを考える／生活を支えるさまざまな用具／
安全・快適な住まいの整備

3 ライフスタイルの多様化と住まい／安心できる住生活支援／安心して暮らせるまちづくり

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

෱ڥ؀ॅࢱίʔσΟωʔλʔڃ�ఏ5ܞ

高齢者や障害を持つ方の福祉・医療・保健と住宅改修・福祉用具といった各種の知識を持ち、また専門家と連携をと
りながら、クライアントに適切な住環境を提案する人材の必要性が出てきました。それが、福祉住環境コーディネーター
です。2級では、3級で得た福祉と住環境の知識を実務で活かすために、より幅広く確実な知識を身につけます。通
信講座専用に収録した講義DVDで学習します。出題のツボやポイントを押さえた解説で効率的に合格が目指せます。

ྸߴ ɾऀোऀ֐ͷཱࣗΛࢧԉ͢Δॅڥ؀ͷεϖγϟϦετͷ֨ࢿऔಘ講座

˙�受講期間ɿ4か月
˙�団体受講料ɿ35,860円
੒ɿテキスト1冊、ワークブック3冊、DVD8枚、提出課題4回ߏࡐڭ�⾣
˔�ఏܞઌ団体ɿクレアール

1 高齢者を取り巻く社会状況と住環境／障害者を取り巻く社会状況と住環境／福祉住環境コーディネーターの役割と機能／
住環境整備関連への理解と連携／障害のとらえ方／リハビリテーションと自立支援

2 高齢者の心身の特性／障害者の心身の特性／へ在宅介護での自立支援のあり方／
高齢者に多い疾患別にみた福祉住環境整備／障害別に見た福祉住環境整備

3 福祉住環境整備とケアマネジメント／福祉住環境整備の進め方／福祉住環境整備関連職への理解と連携／
相談援助の実践的な進め方

4 福祉住環境整備の共通基本技術／生活行為別福祉住環境整備の手法／福祉用具の意味と適用／
生活行為別にみた福祉用具の活用

༣ศఴ࡟
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ϑʔυΞφϦετ�̐ڃఏ2ܞ

フードアナリストは、飲食店情報は元より、食材、食品、飲料、インテリア、文化、言語、サービス等、食を取り巻くあらゆる情報を
集め、それらを読み解き、発信するいわば食の情報を扱うプロフェッショナルです。食に関わる商品やサービスを扱う方はもちろん、
各国の食文化に興味がある方など、食の楽しみや食に関わる知識を深めたい方にはおすすめです。資格取得後は講座やイベ
ントもあり、継続的な学習の機会があります。本講座を修了すれば、㈳日本フードアナリスト協会が資格認定いたします。

ʮ৯΂ͯʯʮධՁͯ͠ʯʮ৯ͷ৘ใΛ఻͑Δʯઐ໳ՈΛೝఆ͢Δ֨ࢿ

˙�受講期間ɿ4か月　˙�団体受講料ɿ38,500円

੒ɿ�テキスト6冊、フードアナリスト検定教本4級1冊、フードアナリスト検定問題集ߏࡐڭ�⾣
4級1冊、副教材「食」インフルエンサーへの教科書1冊、提出課題6回

˔�ఏܞઌ団体ɿフードアナリスト協会

1 ϑʔυΞφϦετংষ 格付けの歴史／世界の代表的格付け機関／格付けの定義

2 ৯ۭ間
ίϛϡχέʔγϣϯ 日本語の正しい使い方／英語／食品／飲料／その他

3 ৯ۭ間ͷ஌ࣝͱڭཆ 料理の種類／食品／食の知識

4 ՛ࢠɾύϯ 洋菓子／パン

5 αʔϏεͱ
ςʔϒϧϚφʔ サービスとホスピタリティ／テーブルマナー

6 ৯ۭ間ͷԋग़ テーブルデザイン／インテリア

༣ศఴ࡟
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ϑʔυΞφϦετ�̏ڃఏ3ܞ

食に関わる商品やサービスを扱う方はもちろん、各国の食文化に興味がある方など、食の楽しみや食に関わ
る知識を深めたい方にはおすすめです。「食空間のフランス語・食関連のフランス語、フランス料理のソース
と郷土料理」など学びます。その他、食育やワインとチーズ、食と絵画、音楽、映画まで、食を中心により奥
深い「食・食空間の知識・教養」を総合的に学びます。

৯ΛऔΓ͋͘רΒΏΔ৘ใΛ׆༻Ͱ͖ΔϓϩϑΣογϣφϧΛ໨͢ࢦ

˙�受講期間ɿ6か月　˙�団体受講料ɿ38,500円
、੒ɿ�テキスト10冊、フードアナリスト検定教本3級1冊、フードアナリスト検定問題集3級1冊ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  副教材 迷わず書ける記者式文章術1冊、専用額縁アクリル製、提出課題10回
˔�ఏܞઌ団体ɿフードアナリスト協会

1 ৯ҭ 5 ϫΠϯͱνʔζ 9 ೔ຊͱ఻౷ͱ৯จԽ

2 ৯ۭ間ίϛϡχέʔγϣϯ 6 Ϥʔϩού՛ࢠ 10 ஍ڥ؀ٿͱ৯

3 ϗεϐλϦςΟ 7 ৯ͱܳज़ɾจԽ

4 ৯ͱӫཆ 8 ΠϯςϦΞͱςʔϒϧσβΠϯ
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ࣾձอݥ࿑຿࢜講座ఏ6ܞ

社会保険労務士は、人事労務関係で唯一の国家資格ですから、企業内スペシャリストとしてまたライフプランにも最適です。社会保険
労務士国家試験の受験準備と合格（資格取得）対策を懇切に指導する講座です。さらに、社会・労働保険全般についての能力と知
識の習得と向上を図っています。初学者にもわかりやすいベーシックテキストに、20年分の条文別過去問題集と法改正資料がセットに
なった講座です。長年にわたり蓄積されたクレアールの合格ノウハウである『非常識合格法』のエッセンスが集約されています。

ॳֶऀʹ΋਌੾ͳϓϩάϥϜɻ๏վਖ਼͸%7%教ࡐͰֶश

˙�受講期間ɿ６か月　˙�団体受講料ɿ52,580円

、੒ɿ�ベーシックテキスト9冊、分野別完全過去問題集9冊、法改正資料（例年6月に配布）ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  法改正DVD2枚、課題提出8回
˔�ఏܞઌ団体ɿクレアール

1 ࿑ಇج४๏ʗ
࿑ಇ҆શӴੜ๏ 賃金／労働時間／休日／休暇等／安全衛生管理体制／安全衛生教育／健康診断等

2 ࿑ࡂอݥ๏ʗޏ༻อݥ๏
ʗ࿑ಇอݥ௃ऩ๏

休業補償／特別加入等／被保険者／失業等給付／就業促進給付／雇用保険三事業等／
保険料の計算等

3 ๏ݥอ߁݈ 被保険者／健康保険組合／療養の給付／出産手当金等

4 ຽ೥ۚ๏ࠃ 老齢基礎年金／障害基礎年金／遺族基礎年金／国民年金基金等

5 ްੜ೥ۚอݥ๏ 被保険者／老齢厚生年金／障害厚生年金／遺族厚生年金等

6 ࿑ಇʹؔ͢Δ一般ৗࣝʗ
ࣾձอݥʹؔ͢Δ一般ৗࣝ

労務管理の概要／労働関係諸法令／労働経済等／社会保障／国民健康保険／介護保険／
児童手当等

༣ศఴ࡟
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50&*$��-�3ςετεʔύʔೖ໳ίʔεఏ7ܞ

忙しい仕事の合間のわずかな時間を使って「英語の音」を耳に慣らすことに重点を置いています。加えて、英語に対する苦手意
識や抵抗感などを弱め、400点突破の基礎を作ります。また、英語力の底上げと併せてTOEIC対策の両立に徹底的にこだわり
ます。新形式に完全対応しており、講師が映像でポイントをやさしく解説しますから、初級者でも学びやすくなっています。スマートフォ
ン、タブレット（iOS, Android 対応）で学習可能ですから、隙間時間を有効活用できます。学習時間の目安は1日20分週5回です。

৽׬ʹࣜܗશରԠɻ1$ɺεϚϗɺλϒϨοτͰֶशՄೳʢࡏݱ���఺લޙɺ໨ඪ���఺୆ʣ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ19,800円
、੒ɿ�テキスト3冊、テキスト対応MP3、直前マニュアル、必須語彙500チェックリストߏࡐڭ�⾣
　　　　　  音声付き電子版テキスト（Vol.1〜3）、テスト3回（Web提出可）
˔�ఏܞઌ団体ɿコスモピア
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 文字と音のギャップ／人に関する情報を聞き取る／物に関する情報を聞き取る／時に関する情報を聞き取る／
数量を聞き取る／主部と述部の切れ目を見つけよう／行動に関するフレーズを聞き取る／意見・考えを聞き取る

2 YesNoで答える質問応答／WhoWho／What で始まる質問と応答／関係詞のつながりを捕えよう／
Why で答える質問応答／When で答える質問応答／Where で答える質問応答／How で答える質問応答

3 依頼・許可を求める質問と応答／平叙文への応答／応答問題の練習／会話問題 社会と生活／会話問題 会社と業務／
説明文問題-トーク／説明文問題 宣伝・説明文／説明文問題-電話メッセージ

༣ศఴ࡟
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50&*$��-ˍ3ςετ(&5���ίʔεఏ9ܞ

˙�受講期間ɿ4か月　˙�団体受講料ɿ34,100円
、੒ɿ�テキスト4冊、模擬試験200問、テキスト対応MP3、直前マニュアルߏࡐڭ�⾣
　　　　　 必須語彙800チェックリスト、音声付き電子版テキスト（Vol.1〜4）、
　　　　　 テスト4回（Web提出可）
˔�ఏܞઌ団体ɿコスモピア
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

中級レベルの英語力の指針・600点突破を目指します！TOEICテストの各パートでバランスよく得点できる力を
強化し、長文や音声に対する耐久力をつけ、理解や反応のスピードアップを図ります。
新形式に完全対応しており、初級者でも学びやすくなっています。
PC、スマートフォン、タブレットで学習可能です。

৽׬ʹࣜܗશରԠɻ1$ɺεϚϗɺλϒϨοτͰֶशՄೳʢࡏݱ���఺લޙɺ໨ඪ���఺୆ʣ

1 音の塊を意識する／文法・文構造を押さえる／スピードについていく／意味の単位を見つける／音の魂で情報をつかむ
／具象物を表すキーワード・キーフレーズ／時制・未来表現

2 複文・名詞節／やや複雑な文でできた段落を読む／手段に関する情報を聞き取る／複文・関係節／制限時間内で段落を読
む／前置詞と副詞の区別／意見・考えを表すキーワード・キーフレーズ

3 現在分詞と過去分詞／図表など視覚情報と関連付けで聞き取る／2つの文章を読んで情報を関連付ける／後置修飾／3
つの文章を読んで情報を関連付ける／仮定法・過去／ビジネスに関わるキーワード

4 名による会話を聞き取る／ニュアンスに関わる文法・過去形／パッセージを聞き取る／チャンクリーディング説明書・案
内文／広告・告知／重要な語法・構文／パッセージと視覚情報と関連付けで聞き取る

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

50&*$��-ˍ3ςετ(&5���ίʔεఏ8ܞ

使える英語の出発点・500点突破を目指します！
基礎的な語彙力・文法力を強化し、長めの文や音声に慣れながら、バランスの取れた英語力を養成します。
新形式に完全対応しており、初級者でも学びやすくなっています。PC 、スマートフォン、タブレットで学習可能です。

৽׬ʹࣜܗશରԠɻ1$ɺεϚϗɺλϒϨοτͰֶशՄೳʢࡏݱ���఺લޙɺ໨ඪ���఺୆ʣ

˙�受講期間ɿ3か月
˙�団体受講料ɿ24,200円
、੒ɿ�テキスト3冊、テキスト対応MP3、直前マニュアル、必須語彙700チェックリストߏࡐڭ�⾣
　　　　　  音声付き電子版テキスト（Vol.1〜3）、テスト3回（Web提出可）
˔�ఏܞઌ団体ɿコスモピア
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

1 音の塊を意識する／文法・文構造を押さえる／音の魂で情報をつかむ／意味の単位を見つける／
人に関する情報を聞き取る／シンプルな文の段落を読む／時に関する情報を聞き取る

2 数量情報を聞き取る／やや複雑な文でできた段落を読む／手順を聞き取る／文章の組立てを知る／
意見や考えを聞き取る／スピードアップを意識する／問いかけと応答を聞き取る／テキストメッセージ

3 ビジネス文書／問いかけと応答を聞き取る／広告と告知文／Q＆A以外の会話を聞き取る／説明書・案内文／
まとまったパッセージを聞き取る／報道・リポート

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

0932026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY

提
携
講
座



༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

50&*$��-ˍ3ςετ(&5���ίʔεఏ10ܞ

˙�受講期間ɿ4か月　˙�団体受講料ɿ39,600円
、੒ɿ�テキスト4冊、テキスト対応MP3、副教材「英語L＆Rバイブル」ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  自己採点方式Preset100問、自己採点方式Posttest200問、
　　　　　  音声付き電子版テキスト（Vol.1〜4）、テスト4回（Web提出可）
˔�ఏܞઌ団体ɿコスモピア
　※選択の記入がない場合は、郵便添削とさせていただきます。

受験テクニックでスコアを伸ばすのではなく、本コースの目的は英語が使えるようになること、仕事で通用する英
語力をつけることで、結果として730点を超えることです。
特にTOEICテスト後半の長文パート攻略に重点を置き、速読力と速聴力を徹底トレーニングします。もちろん
TOEIC模擬問題も豊富に用意しています。

৽׬ʹࣜܗશରԠɻ1$ɺεϚϗɺλϒϨοτͰֶशՄೳʢࡏݱ���఺લޙɺ໨ඪ���఺Ҏ্ʣ

1 スラッシュを入れて読む／グランドピアノの広告／タイトルから内容を予測／履歴書を読む／トピックセンテンスを読
む／上司と部下の会話／トピックセンテンスがある位置／新聞コラムのタイトル

2 キーワードをスキミング／レストラン王引退のニュース／文章全体をスキミング／2通のEメールを読む／パソコンへ
のヘルプデスク／求人への応募者／3つのホテルを提案／セミナーの感想を聞く

3 長文の未知語を推測する／市場調査の進捗状況／選択肢に頼らず推測／収益が落ちた原因は／得意先と交渉予定／食品
販売サイトの規約／企業募集／研修の案内と受講資格

4 総称的な名詞で言い換え／PART1＆2模擬問題／PART3＆4頻出の言い換え／PART3＆4模擬問題／設問の言い換
え／PART5＆6模擬問題／サイバー攻撃の記事／PART7模擬問題

༣ศఴ࡟

8FCఴ࡟

˙�受講期間ɿ4か月　˙�団体受講料ɿ「基本パック」30,800円／「フルパック」37,400円
、੒ɿ�テキスト4冊、テキスト対応MP3、120日英語習慣手帳ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  音声&トレーニング映像付き電子版テキスト（Vol.1〜4）、
　　　　　  選択テスト4回（オンライン提出）、音声テスト4回（オンライン提出）
　※�フルパック版のみ：オンライン英会話レッスンお試し1回、オンライン英会話レッスン通常レッスン
　　16回（1回20分週1回）、オンラインでのスピーキングテスト4回（各月末に1回）※Web提出のみ
˔�ఏܞઌ団体ɿコスモピア

英語を話すことに苦手意識がある方、定番表現はOKでも内容の伴った話はNGの方が対象です。
自ら積極的に会話に参加し、わからないことは相手にうまく聞きなおし、言葉に詰まったときは別の角度から言い
直すテクニックを学んで、会話をスムーズに続ける力を養うコースです。生活用語、業務に必要な語彙や表現
を増やし、日本人が弱い発音、説明、意見、理由を述べる力や依頼、提案をする力をつけていきます。

Ϗδωεͷݱ৔Ͱɺ࣮ ୈ�าɻϑϧύοΫ͸ΦϯϥΠϯϨοεϯ෇͖͏࢖Λޠӳʹࡍ

1 朝の場面～好印象を与える自己紹介と握手／通勤・交通～海外出張で現地の得意先回り／スキマ時間～共通の趣味を持
つ外国人と話す／家の仕事と子育て～家事の手順や分担

2 仕事～予算案の策定、商品の納入と手順、相手の話に共感を示す、新規プロジェクトの事業計画

3 アフターファイブ～ホームペーティーの相談／夜～得意先の接待プラン／休日～共通の友人について話す／日本に来た
外国人との接し方～お互いの理解を深める

4 四季と行事～英語にできない状況を伝える、日本固有のものを説明する／海外旅行～共通の話題を見つける／海外出張
～スモールトークのマナー

ఏܞ
13〜14 ��ɿجຊύοΫ ��ɿϑϧύοΫͲΜͲΜ࿩ͤΔ��

εϐʔΩϯά࣮ફίʔε

˙�受講期間ɿ4か月　˙�団体受講料ɿ「基本パック」33,000円／「フルパック」39,600円
、੒ɿ�テキスト4冊、テキスト対応MP3、仕事の英語便利ハンドブックߏࡐڭ�⾣
　　　　　  音声付き電子版テキスト（Vol.1〜4）、選択テスト4回（オンライン提出）、]
　　　　　  音声テスト4回（オンライン提出）
　 ※フルパック版のみ：オンライン英会話レッスンお試し1回、オンライン英会話レッスン通常レッスン
　　 16回（1回25分週1回）、オンラインでのスピーキングテスト4回（各月末に1回）※Web提出のみ
˔�ఏܞઌ団体ɿコスモピア

仕事で使う英語を身につけたい方や仕事で英語を使っていてもパフォーマンスに自信が持てない方が対象です。
マルチカルチュアルな環境の中で、共通言語の英語を使って上司・同僚・部下や取引先とコミュニケーションを図り、
ひとつのプロジェクトを遂行します。ロールプレイを多く取り入れ、臨場感ある体験型学習ができます。
議論、研修、現地での交渉やミーティング、プレゼンテーションのしかたについて学びます。

ʮετʔϦʔܕʯͷ教ࡐͰ࣮ઓྗΛ͚ͭΔʂϑϧύοΫ͸ΦϯϥΠϯϨοεϯ෇͖

1 プロジェクト始動～初対面で積極的な関係を築く／議論が始まる～各国担当者のプレゼン／アジア本部の場所を決定～
議論が停滞したら／親睦を図る～長い会議の後、居酒屋へ

2 研修ニーズの分析～現地のエンジニアが来日／研修の改善～日本的OJT がうまくいかない／研修生の悩みを聞く～相
手の心を開かせるには／教え方とその理由～カイゼンのレベルを説明する

3 現地ディーラーとの人間関係～競合を批判せずに自社を売り込む／現地のニーズを引き出す～部分的な不同意を示す／
ニーズに対応する～不同意を示し、改善案を提案／現時点での回答を伝える

4 不良品、遅れ、事故～問題点と原因を洗い出す／現地で状況確認～解決策をいったん提案／制約下でのベストな解決法
～反論に対して説得する／問題解決のプロセスを現地化～改善スケジュール共有

"DU�JO�&OHMJTIγϦʔζ
࣮ઓʂࣄ࢓ͷӳޠεϐʔΩϯάίʔε

ఏܞ
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˙�受講期間ɿ3か月　˙�団体受講料ɿ「基本パック」20,900円／「フルパック」25,300円
、੒ɿ�テキスト3冊、テキスト対応MP3、100日英語習慣手帳ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  音声&トレーニング映像付き電子版テキスト（Vol.1〜3）、選択テスト3回（オンライン提出）、
　　　　　  音声テスト3回（オンライン提出）
　※�フルパック版のみ：オンライン英会話レッスンお試し1回、オンライン英会話レッスン通常レッスン
　　12回（1回15分週1回）、オンラインでのスピーキングテスト3回（各月末に1回）※Web提出のみ
˔�ఏܞઌ団体ɿコスモピア

英語が苦手な方、話せるのは定番の挨拶と単語の羅列ぐらい、実際にはほとんど話したことがない方が対象です。
「いつか」「そのうち」ではなく、たとえいまは英語を話す環境にないとしても、「その日から話し始める」ことを実践
するコースです。コピーを取る、見積書作成など日々の行動の表現を学び、過去形、疑問文、否定文などに応
用する瞬発力を鍛えていきます。

ຖ೔ͷੜ׆΍ࣄ࢓ΛӳޠϨοεϯͷ৔ʹ͢ΔϑϧύοΫ͸ΦϯϥΠϯϨοεϯ෇͖

1 朝の場面～目覚めてから家を出るまで／通勤・交通～通勤の経路や交通手段／スキマ時間～スマホ、コンビニの活用法／
家事と子育て～洗濯、掃除、買い物

2 仕事～会社に到着、スケジュール確認、来客と打ち合わせ、クライアント訪問、各種書類作成、売上データ分析／アフター
ファイブ～同僚と飲み会、顧客の接待

3 夜の場面～帰宅、夕食の準備、入浴／週末～お出かけ、習い事、休息／休暇・旅行～国内旅行、海外旅行、帰省／日本の四
季～春と夏の行事、秋と冬の行事

ఏܞ
11〜12 ��ɿجຊύοΫ ��ɿϑϧύοΫ੠ʹग़͢��
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˙�受講期間ɿ2か月
˙�団体受講料ɿ25,190円
、੒ɿ�テキスト1冊、産廃がわかるハンドブック1冊、学習ガイド1冊、提出課題2回ߏࡐڭ�⾣
　　　　　  産業廃棄物適正管理能力検定公式問題集1冊
˔�ఏܞઌ団体ɿ企業環境リスク解決機構

産業廃棄物の管理には、複雑な法規制がかけられています。産業廃棄物適正管理能力検定は、廃棄物処理法を中心に各種リサイクル法や特措法など、産
廃担当者として実務を行う上で、必要とされる知識を身に付けていることを認定する検定試験です。本講座のテキストは、産廃担当者に必要とされる知識を
体系的に網羅しており、受験対策としてはもちろん、実務の参考書としても使用できます。副教材の「産廃がわかるハンドブック」は豊富な図解と平易な文章で、
重要ポイントをビジュアル的にとらえられるよう工夫されており、公式テキストと併用していただくことで、はじめて学習する方でも無理なく学習を進めることができます。

෺Λग़͞ͳ͍ձࣾ͸ɺ͋غഇۀ࢈ Γ·ͤΜɻͩ ͔Βͦ͜࢈ɺ ഇॲཧͷਖ਼͍͠ϧʔϧΛ஌Δਓ͕ࡐඞཁͰ͢ɻ

1
廃棄物処理法の目的と改正の背景／排出事業者とは／廃棄物とは／知っておくべき廃棄物に関する用語／
法令違反に対する厳しい罰則規定／不適正処理に対する自治体の対応／委託基準①「許可証」／
委託基準②「委託契約」 他

2
委託基準③「マニフェスト制度」／処理委託において重要な定め／保管における基準／収集運搬における基準／
処分の方法や基準／特別な基準を要する廃棄物／環境関連法令の全体像／個別のリサイクル関連法令／
災害廃棄物に関する対応 他

17ܞఆ߹֨講座ఏݕ෺దਖ਼؅ཧೳྗغഇۀ࢈
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名শ ֓ɹɹཁ 受֨ࢿݧ ໰୊༷ࣜ 期࣌ࢪ࣮ ໰͍߹Θͤઌ

文
章
読
解
・
作
成
能
力
検
定

文章でのコミュニケーション力や論理的思考力、ひいては
一般的な「コミュニケーション力」を高めることを目的と
しているのが文章読解・作成能力検定【文章検】です。
【文章検】は、論理的に思考し、文章を組み立てるために必
要な約束事（ルール）を身につけることで、文章力を高める
ことを狙いとしています。また、詳細な採点基準を設定し、
客観的に評価できる体系を整えています。 
さらに、受検後に発行する「検定結果通知」から「不足して
いる力」や「不足している力を補うための勉強方法」等を
知ることができます。それをもとに日常生活や社会生活に
必要な「文章力」を効果的に伸ばし、育てることができます。

特になし

■科目：
　基礎力／読解力／作成力

■2級：
　選択問題／記述問題（90分）
■3級：
　選択問題／記述問題（60分）

年１回
（2月、会場は東京・
大阪）

公益財団法人
日本漢字能力検定協会
お問い合わせ窓口
TEL 0120-509-315
https://www.kanken.
or.jp/bunshouken/

温
泉
ソ
ム
リ
エ

温泉ソムリエ協会（本部：新潟県妙高市）が運営する民間
資格で、2002年に赤倉温泉旅館の遠間和広氏の発案に
より作られました。
「温泉の知識」と「正しい入浴法」を身につけることができ、
温泉地の方、医療従事者、レポーターの方は、正しい温泉
の情報を提供するなど仕事に活かすことができます。
温泉愛好家も正しい知識を得ることで、ご自身の健康維
持に役立てられます。

特になし

以下のいずれかの方法で資格取得
■�（株）IECの通信教育「温泉ソムリエ認定
講座」を修了
■�温泉ソムリエ協会主催の「温泉ソムリエ
認定セミナー」を受講

随時 温泉ソムリエ協会
https://onsen-s.com/

美
術
検
定

美術検定は、美術作品の観察力を深める「みる力」、そし
て美術から得た感動を多くの人に伝えていく「伝える力」
のステップアップをめざす検定です。
4・3級では西洋美術・日本美術史に登場する代表的な作
家や作品、美術の動向や形式など、美術史に関する基礎
的な知識や歴史的な流れについて問われます。
2級では美術史の知識に加えて、美術館や各地の芸術祭
など美術鑑賞の場の役割や現状に対する理解が求めら
れます。さらに1級では、他者をより深い作品の理解へ
と導くナビゲート（道案内）の力が求められ、合格者には
「アートナビゲーター」の称号が付与されます。

■1級：2級取得者
■2〜4級：特になし

■1級： 
　選択問題／記述問題
■2級：
　�選択問題／記述問題 
　�美術史問題約85問（60分）／
　実践問題約15問（30分）
■3級：
　�選択問題　約100問（60分）
■4級：
　選択問題　約50問（45分）

オンライン試験
■1〜3級：11月
■4級：通年

一般社団法人美術検定
協会
TEL 03-5212-5047
https://www.
bijutsukentei.com/

危
険
物
取
扱
者

引火性または発火性の物品（危険物）を一定量以上貯蔵、
または取り扱う製造所・貯蔵所・取扱所では、消防法の規
定により、危険物取扱者が作業を行うか、その立ち会い
を受けることが義務づけられています。
試験は「甲種」「乙種（第１・２・３・４・５・６類）」「丙種」に
分かれています。

■�甲種：・�大学等において化学に関する学科等を修めて卒業した者
・大学等において化学に関する授業科目を15単位以上修得した者
・乙種危険物取扱者免状の交付を受けた後、危険物製造所等に
おける危険物取扱いの実務経験が２年以上の者
・次の4種類以上の乙種危険物取扱者免状の交付を受けている
者《第１類又は第６類、第２類又は第４類、第３類、第５類》
・修士・博士の学位を授与された者で、化学に関する事項を専
攻した者

■乙種：特になし
■丙種：特になし

■甲種：五肢択一式
■乙種：五肢択一式
■丙種：四肢択一式

年１回以上
（各都道府県によっ
て異なる）

一般財団法人
消防試験研究センター
の各道府県支部

東京都の場合
中央試験センター
TEL 03-3460-7798
http://www.shoubo-
shiken.or.jp/

衛
生
管
理
者

労働者の衛生に関わる技術事項を管理する役割を持ち、常
時50人以上の労働者を使用する事業場においては、労働者
によって所定数の衛生管理者をおくことが法律で義務づけ
られています。「第１種」「第２種」は、業種区分によって分
かれています。「第１種」は、全業種が対象とされ、「第２種」
は農林畜水産業、鉱業、建設業、製造業（物の加工を含む）、
電気業、ガス業、水道業、熱供給業、運送業、自動車整備業、
機械修理業、医療業、清掃業を除く業種が対象となります。

次のいずれかに該当する者
❶�学校教育法による大学または高等専門学校を卒業した者で、
その後１年以上労働衛生の実務に従事した者

❷�学校教育法による高等学校または中等教育学校を卒業した
者でその後３年以上労働衛生の実務に従事した者

❸�船員法による衛生管理者適任証書の交付を受けた者で、その
後１年以上労働衛生の実務に従事した経験を有する者

❹�10年以上労働衛生の実務に従事した者　他

■第1種：
ɹ�労働衛生、労働生理、関係法令
■�第2種：
　�第１種のうち、有害業務に係わるものを
除く

毎月１～４回

公益財団法人
安全衛生技術試験協会 
TEL 03-5275-1088
https://www.exam.
or.jp/

௨信講座に対応している資格試験の情報を集めました！ݧࢼ֨ࢿ৘ใ
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宅
地
建
物
取
引
士

宅地・建物の売買、交換、賃借の代理など、不動産取引業務
を行うに当たって必要不可欠な資格です。
人間が生活していくために不可欠な不動産を取り扱うスペ
シャリストとして、その社会的責任は重く、したがってその
評価も高い資格になっています。

特になし 四肢択一式
合計50問

原則として、
毎年10月の
第3日曜日

一般財団法人
不動産適正取引推進機構
試験部
TEL 03-3435-8181
https://www.retio.or.jp/

漢
字
能
力
検
定

漢字（熟語を含む）の読み書きをはじめ、対義語、類義語、
同音異字、同訓異字、部首、筆順、画数、送りがな、誤字訂
正、熟語の構成などを対象とした検定で、1級、準1級、2
級、準2級～10級の12段階に分かれています。

特になし
検定時間が重ならない4つの級まで受験可能

■�１級：
　�常用漢字を含めて約6,000字の漢字�
（JIS第1・第2水準を目安）

■�準１級：
　�常用漢字を含めて約3,000字の漢字�
（JIS第1水準を目安）

■�２級：
　�常用漢字すべて（2,136字）
■�準２級／３級／４級：
　�常用漢字のうち1,951字／約1,623字／
1,339字

年３回
（６月／10月／２月）

公益財団法人
日本漢字能力検定協会
お問い合わせ窓口
TEL 0120-509-315
https://www.kanken.
or.jp/kanken/

世
界
遺
産
検
定

世界遺産検定（正式名称：世界遺産学検定）は、人類共通
の財産・宝物である世界遺産についての知識を広げ、理
解を深めて、先人や地球が残してくれた遺産から多くの
ことを学ぶとともに、学んだことを社会に活かし、世界
遺産の啓発と保全活動の輪を広げることを目的に実施
する検定です。検定試験を通じ、世界遺産について習得
した知識の理解度や習熟度を基礎から専門分野に至る
まで幅広く総合的に測ることができます。マイスター、
１級、準１級、２級、３級、４級に分かれています。

特になし

■マイスター：
ɹ論述
■１～４級：
　マークシート

２月／７月／
９月／12月

特定非営利活動法人　
世界遺産アカデミー 
TEL 03-6212-5020
https://www.sekaken.
jp/

日
商
簿
記

試験はランクに応じ、１～３級までの３段階に分けて実
施されます。
２級試験は、企業の財務担当者、会計主任クラスを対象
に商業簿記、工業簿記を、３級試験は、商店や中小企業の
経理事務担当者を対象に商業簿記について試験が行わ
れます。

特になし

■�１級：
　�商業簿記／工業簿記／原価計算／会計学
■�２級：
　商業簿記／工業簿記
■３級：
　商業簿記

■１級：
　６月／11月
■２級：
　６月／11月／２月
■３級：
　６月／11月／２月

各地区商工会議所 
日本商工会議所
TEL 03-5777-8600 
https://www.kentei.
ne.jp/bookkeeping/

Ｉ
Ｔ
パ
ス
ポ
ー
ト

ITパスポートは、ITを利活用するすべての社会人・学生が
備えておくべきITに関する基礎的な知識が証明できる
国家試験です。 

特になし

■�科目
　�ストラジ系（経営全般）、
　マネジメント系（IT管理）、
　テクノロジ系（IT技術）

CBT方式によって
随時実施
身体の不自由により
CBT方式で受験でき
ない者は、春期と秋
期の年2回、筆記によ
る方式の受験が可能

独立行政法人
情報処理推進機構
ITパスポート試験
コールセンター
TEL 03-6631-0608
https://www3.jitec.ipa.
go.jp/JitesCbt/index.
html

Ｆ
Ｐ
技
能
士

FP（ファイナンシャル・プランナー）は、相談者の経済的
目標達成を支援する専門家です。FP技能士は国家資格で、
1級・2級・3級の等級があり、学科と実技試験に合格する
ことで取得できます。試験は「日本FP協会」と「金融財政
事情研究会（きんざい）」の2団体が実施しており、実技科
目や試験形式に違いがあります。

■３級：特になし

■�3級：
■学科：
　ライフプランニングと資金計画／リスク
　管理／金融資産運用／タックスプラン
　ニング／不動産／相続・事業継承
■実技：
　資産設計提案業務（日本FP協会）／個人
　資産相談業務、保険顧客資産相談業務（金
　融財政事情研究会）

CBT方式によって各
月実施（3月及び年末
年始等の休止期間を
除く）

特定非営利活動法人日
本ファイナンシャル・プ
ランナーズ協会
TEL 03-4553-8270
https://www.jafp.or.jp/
一般社団法人金融財政
事情研究会　検定セン
ター
TEL 03-3358-0771
https://www.kinzai.
or.jp/

0972026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



スマホ世代に響く！
動画×AIの
内定者向け教材

動画教材 E-ラーニング AIケーススタディ

一生使えるビジネスのキホン

3つの軸で確実に習得！

信頼を育む学びのポイント

社会人の基礎をスマホで学ぶ！

ケース問題に挑戦し、
柔軟な対応力を磨きます。
回答にはAIがフィードバック。

動画の視聴からテストまで
スマホで完結。
ゲーム感覚で取り組めます。

“初めてのビジネス”を
身につけるちょうどいい
導入教材です。
内定者の不安を解消します。 マインドセット

●社会人としての心構え
●会社の仕組み

●報連相
●コミュニケーション
●PDCA

仕事の進め方

●身だしなみ
●挨拶、名刺交換
●電話応対　など

ビジネスマナー

職場のルール
●就業規則
●コンプライアンス
●メンタルヘルス　など

サービスの

特徴

AIケーススタディ

答えのない問題に
自ら取り組む

学習内容③

E-ラーニング

テストで復習
定着させる

学習内容②

動画教材

実践的な
24テーマを厳選！

学習内容①

受講料：9,900円/人　受講期間：2ヶ月

IECの新しい内定者向けコンテンツ

動画でサクッと
社会人基礎

スマホで
すぐ学習＆
すべて完結

疑似体験で
「考える力」
を育てる

知 識
社会人として必要な
基本情報やルール

考え方
仕事で向き合う上での
思考の土台

姿 勢
周囲と良好な関係を
築くための態度

例）初めての名刺交換なのに
名刺を忘れてピンチ‼…どうする⁉

例）会社の懇親会とプライベートの予定が
被ってしまった…どうする⁉
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3つの軸で確実に習得！

信頼を育む学びのポイント

社会人の基礎をスマホで学ぶ！
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動画の視聴からテストまで
スマホで完結。
ゲーム感覚で取り組めます。

“初めてのビジネス”を
身につけるちょうどいい
導入教材です。
内定者の不安を解消します。 マインドセット

●社会人としての心構え
●会社の仕組み

●報連相
●コミュニケーション
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仕事の進め方

●身だしなみ
●挨拶、名刺交換
●電話応対　など

ビジネスマナー

職場のルール
●就業規則
●コンプライアンス
●メンタルヘルス　など

サービスの

特徴

AIケーススタディ

答えのない問題に
自ら取り組む

学習内容③

E-ラーニング

テストで復習
定着させる

学習内容②

動画教材

実践的な
24テーマを厳選！

学習内容①

受講料：9,900円/人　受講期間：2ヶ月

IECの新しい内定者向けコンテンツ

動画でサクッと
社会人基礎

スマホで
すぐ学習＆
すべて完結

疑似体験で
「考える力」
を育てる

知 識
社会人として必要な
基本情報やルール

考え方
仕事で向き合う上での
思考の土台

姿 勢
周囲と良好な関係を
築くための態度

例）初めての名刺交換なのに
名刺を忘れてピンチ‼…どうする⁉

例）会社の懇親会とプライベートの予定が
被ってしまった…どうする⁉
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サービスラインナップ

廃講座一覧

講座名

これでわかる Word 2019

これでわかる Word 2016

これでわかる Excel 2019

【オーダーメイド課題】Excel 2019

これでわかる Excel 2016

これでわかる Access 2019

これでわかる Access 2016

これでわかる PowerPoint 2019

これでわかる PowerPoint 2016

これでわかる Word ＆ Excel 2019

これでわかる Word ＆ Excel 2016

これでわかる Word 2021 応用編

これでわかる Word 2019 応用編

これでわかる Word 2016 応用編

これでわかる Excel 2019 応用編

これでわかる Excel 2016 応用編

これでわかる Access 2021 応用編

これでわかる Access 2019 応用編

これでわかる Access 2016 応用編

これでわかる PowerPoint 2021 応用編

これでわかる PowerPoint 2019 応用編

これでわかる PowerPoint 2016 応用編

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

今すぐ使えるかんたん Excel グラフ（2016対応）

今すぐ使えるかんたん Excel ピボットテーブル（2016対応）

Excel ビジネス活用術116のワザ（2016/2019/Microsoft 365対応）

営業のためのExcel & PowerPoint（2016/2019/Microsoft 365対応）

Excel ビジネスデータ分析（2016/2019対応）

Excel ビジネス文書徹底入門（2016対応）

Excel & Accessを上手に連携する方法（2016/2019/Microsoft 365対応）

Access データベース入門（2016対応）

パワポもワードも見違える！ 伝わる資料づくりのデザイン黄金ルール(Word/Excel/PowerPoint 2016対応)

PowerPointのデザイン教科書(2016/2019/Microsoft 365対応)

内定者新人ワード・エクセル・パワポ入門

読む・書く・話すの 言語力トレーニング

知らないと損するフィンテック１００

アタマと机パソコン整理術１００

書ける！ 英文Ｅメール

職場リーダー

雑談・あいづち・笑顔の 好印象力トレーニング

生活に身近な法律１００

知って得する県民学

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

通信教育を軸としながら、オンライン学習や教材制作といったサービスもご用意しています。

より効果的な学習のため、複合的にご活用ください。

通信教育を軸としながら、オンライン学習や教材制作といったサービスもご用意しています。

より効果的な学習のため、複合的にご活用ください。

永らくのご愛顧、誠にありがとうございました。

100 2026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



サービスラインナップ

廃講座一覧

講座名
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【オーダーメイド課題】Excel 2019

これでわかる Excel 2016

これでわかる Access 2019

これでわかる Access 2016

これでわかる PowerPoint 2019

これでわかる PowerPoint 2016

これでわかる Word ＆ Excel 2019

これでわかる Word ＆ Excel 2016

これでわかる Word 2021 応用編

これでわかる Word 2019 応用編

これでわかる Word 2016 応用編
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▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶
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今すぐ使えるかんたん Excel ピボットテーブル（2016対応）

Excel ビジネス活用術116のワザ（2016/2019/Microsoft 365対応）

営業のためのExcel & PowerPoint（2016/2019/Microsoft 365対応）

Excel ビジネスデータ分析（2016/2019対応）

Excel ビジネス文書徹底入門（2016対応）

Excel & Accessを上手に連携する方法（2016/2019/Microsoft 365対応）

Access データベース入門（2016対応）

パワポもワードも見違える！ 伝わる資料づくりのデザイン黄金ルール(Word/Excel/PowerPoint 2016対応)

PowerPointのデザイン教科書(2016/2019/Microsoft 365対応)

内定者新人ワード・エクセル・パワポ入門

読む・書く・話すの 言語力トレーニング

知らないと損するフィンテック１００

アタマと机パソコン整理術１００

書ける！ 英文Ｅメール

職場リーダー

雑談・あいづち・笑顔の 好印象力トレーニング

生活に身近な法律１００

知って得する県民学

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

▶

通信教育を軸としながら、オンライン学習や教材制作といったサービスもご用意しています。

より効果的な学習のため、複合的にご活用ください。

通信教育を軸としながら、オンライン学習や教材制作といったサービスもご用意しています。

より効果的な学習のため、複合的にご活用ください。

永らくのご愛顧、誠にありがとうございました。
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Service Lineup

Service Lineup

講師が受講生のパーソナルコーチとなり、仕事上の悩みや課題の解決をサポートするマンツーマン指導の講座です。
受講生一人ひとりの状況・考え方を踏まえたうえで、あなただけの「パーソナル課題」を作成します。

一般的な通信教育講座との違い

問診票

自己発見テストPazz

パーソナル課題パーソナル・コーチ・プラン（PCP）

とことん向き合う個別指導で「仕事の質」を高める

気難しい部下への対応方法や、一人で対応しきれ
ないチーム状況など 受講生一人ひとりのお悩みに
対して、パーソナルコーチが一緒に考えて解決の
糸口を探ります。

仕事上の悩みを相談できる
『自己発見テストPazz 』 や講師とのやり取りを通し
て、学習テーマに関わる強み／弱みを考えていきま
す。見つけた強みを、パーソナル課題で伸ばすこと
もできます。

自分の強みが明確に
資格勉強やステップアップのための勉強などが続
かない際にもどうぞ。講師は学習支援コーチとして
の役割も持ちます。リタイアすることなく目標達成で
きるよう日々の努力に並走します。

一緒だから続けられる
実践につながるような学びが欲しい方は、集合研
修との連動プログラムをお試しください。アウトプッ
トを重視したプログラムで実践力を鍛えます（詳し
くはお問い合わせください）。

実践力が身につく

教材構成

提出課題

一般的な通信教育 パーソナル・コーチ・プラン

テキスト+提出課題 テキスト+課題ノート（Web提出も可能です）

一律の理解度確認＆演習課題 理解度確認＆演習＆受講生に合わせたオリジナル課題

採点とアドバイスがメインで毎回違う講師が担当することもある 一人の講師がコーチとして最初から最後まで担当する

学習テーマの基礎を習得し、実践につなげる 受講生個別の悩みを解決する

添削講師

受講効果

一般的な通信講座では、全員が同じテーマ・同じ提出課題に取り組みます。このような講座形式は基礎習得には向いている一方で、
事情・環境の異なる一人ひとりの悩みや職場の課題に向き合うには不十分でした。
「もっと受講者それぞれに最適な学習を届けたい」。そんな思いで誕生したのが、この「パーソナル・コーチ・プラン」シリーズです。

もっと、あなたと向き合いたい

ここがPOINT

◎パーソナル・コーチ・プランの一例 ※サンプルとして、「任せる技術」講座の
　郵便添削版を使用しています。

管理者のための
指導力＆
コミュニケーション力アップ

部下のやる気を
引き出し成果を上げる
コーチング入門

やってみようと思わせる
上手な教え方・
説明のしかた

●●さんでよかった！
と言ってもらえる
はじめてのOJT

目標達成力の高め方・
身に付け方

やる気を起こさせる！
目標設定と面談の技術

活気あるチームの
つくり方

「育てる」技術

「任せる」技術

問診票をもとに添削講師が受講生の現状に即した課題を作成します。実状に沿った課題なので、
自身の問題解決のために真剣に取り組み、仕事に役立ててください。

１か月目の問診票では、プロフィールや業務内容、組織図などを記入して
いただきます。加えて、「こんな部下にはどう対応したら良いのだろう？」
「チームがこういう状況なんだけど、どうすれば？」など、受講テーマに即し
たリアルな悩みや課題を講師に投げかけてください。

悩み・課題のリアルに一歩近づく！

「現在の自分の立ち位置」や「仕事への意識」を確認する診断テストです。問診票にこれらの結果を書き込むことで
受講生の能力や考え方なども踏まえたパーソナル課題の出題が可能になります。

仕事の悩みは、原因も背景もさまざまです。そ
んな悩みに「画一的な研修よりパーソナルな
サポートを」とつくられた本プランは、教育・研
修事業を営む当社風にいえば“たった一人の
ための研修”です。
まずは目標をお聞かせください。達成まで一
人の講師が伴走します。オーダーメイド課題
なども使いながら、ともにゴールへの最短距離
を進みましょう。

たった一人の
ための「研修」

例えば…　現状を洗い出すための課題

受講生が自身の課題に取り組む

講師が添削＆アドバイス

問題解決の糸口をつかむパーソナル課題

POINT

パーソナル・コーチ・プラン
９講座（Web対応可）
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講師が受講生のパーソナルコーチとなり、仕事上の悩みや課題の解決をサポートするマンツーマン指導の講座です。
受講生一人ひとりの状況・考え方を踏まえたうえで、あなただけの「パーソナル課題」を作成します。

一般的な通信教育講座との違い

問診票

自己発見テストPazz

パーソナル課題パーソナル・コーチ・プラン（PCP）

とことん向き合う個別指導で「仕事の質」を高める

気難しい部下への対応方法や、一人で対応しきれ
ないチーム状況など 受講生一人ひとりのお悩みに
対して、パーソナルコーチが一緒に考えて解決の
糸口を探ります。

仕事上の悩みを相談できる
『自己発見テストPazz 』 や講師とのやり取りを通し
て、学習テーマに関わる強み／弱みを考えていきま
す。見つけた強みを、パーソナル課題で伸ばすこと
もできます。

自分の強みが明確に
資格勉強やステップアップのための勉強などが続
かない際にもどうぞ。講師は学習支援コーチとして
の役割も持ちます。リタイアすることなく目標達成で
きるよう日々の努力に並走します。

一緒だから続けられる
実践につながるような学びが欲しい方は、集合研
修との連動プログラムをお試しください。アウトプッ
トを重視したプログラムで実践力を鍛えます（詳し
くはお問い合わせください）。

実践力が身につく

教材構成

提出課題

一般的な通信教育 パーソナル・コーチ・プラン

テキスト+提出課題 テキスト+課題ノート（Web提出も可能です）

一律の理解度確認＆演習課題 理解度確認＆演習＆受講生に合わせたオリジナル課題

採点とアドバイスがメインで毎回違う講師が担当することもある 一人の講師がコーチとして最初から最後まで担当する

学習テーマの基礎を習得し、実践につなげる 受講生個別の悩みを解決する

添削講師

受講効果

一般的な通信講座では、全員が同じテーマ・同じ提出課題に取り組みます。このような講座形式は基礎習得には向いている一方で、
事情・環境の異なる一人ひとりの悩みや職場の課題に向き合うには不十分でした。
「もっと受講者それぞれに最適な学習を届けたい」。そんな思いで誕生したのが、この「パーソナル・コーチ・プラン」シリーズです。

もっと、あなたと向き合いたい

ここがPOINT

◎パーソナル・コーチ・プランの一例 ※サンプルとして、「任せる技術」講座の
　郵便添削版を使用しています。

管理者のための
指導力＆
コミュニケーション力アップ

部下のやる気を
引き出し成果を上げる
コーチング入門

やってみようと思わせる
上手な教え方・
説明のしかた

●●さんでよかった！
と言ってもらえる
はじめてのOJT

目標達成力の高め方・
身に付け方

やる気を起こさせる！
目標設定と面談の技術

活気あるチームの
つくり方

「育てる」技術

「任せる」技術

問診票をもとに添削講師が受講生の現状に即した課題を作成します。実状に沿った課題なので、
自身の問題解決のために真剣に取り組み、仕事に役立ててください。

１か月目の問診票では、プロフィールや業務内容、組織図などを記入して
いただきます。加えて、「こんな部下にはどう対応したら良いのだろう？」
「チームがこういう状況なんだけど、どうすれば？」など、受講テーマに即し
たリアルな悩みや課題を講師に投げかけてください。

悩み・課題のリアルに一歩近づく！

「現在の自分の立ち位置」や「仕事への意識」を確認する診断テストです。問診票にこれらの結果を書き込むことで
受講生の能力や考え方なども踏まえたパーソナル課題の出題が可能になります。

仕事の悩みは、原因も背景もさまざまです。そ
んな悩みに「画一的な研修よりパーソナルな
サポートを」とつくられた本プランは、教育・研
修事業を営む当社風にいえば“たった一人の
ための研修”です。
まずは目標をお聞かせください。達成まで一
人の講師が伴走します。オーダーメイド課題
なども使いながら、ともにゴールへの最短距離
を進みましょう。

たった一人の
ための「研修」

例えば…　現状を洗い出すための課題

受講生が自身の課題に取り組む

講師が添削＆アドバイス

問題解決の糸口をつかむパーソナル課題

POINT

パーソナル・コーチ・プラン
９講座（Web対応可）
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Gap Graphは、組織のメンバーそれぞれがもつ価値観の“ズレ”を可視化して、対話を促すツールです。
動画を見ながら違和感を覚えた箇所でボタンを押すことで、参加メンバーのさまざまな「本音」を集約することができます。
自分と周囲の人との認識の違いが見える化されることにより、メンバー同士がそれぞれの価値観について考えるきっかけを提供します。

具体的な流れ

感覚の違いを見える化する

新体験のハラスメント

防止対策ツール

動画を見て、投票して、話し合う。
価値観や感じ方の違いに気づくことが、チームワークの第一歩。

Gap Graphの体験が、適度に配慮あるコミュニケーションの土台になります。

動画で引っかかる点があれば
すぐにボタンを押します。

Step

1
具体的に気になった点を、
選択肢から選びます。

Step

2
参加者の答えが可視化されます。
価値観の違いに気づく瞬間です。

Step

3

メンバーのコメントから本音
に触れられるほか年代・業
界別の比較も可能！

幹部社員

当事者意識が
浸透しない 自分も当事者であると気づける

インタラクティブな参加型体験で…

幹部社員

私も加害者になりえるんだ。
何気ない発言・行動がハラスメントになるんだな。

ハラスメント？ 
私は絶対しないから大丈夫でしょ。

社 員

最後は個人の感性に
委ねてしまう 考える材料が増える

いろんな人のリアルな価値観に触れたことで…

社 員

いろいろな人がいる、と知ろう。
「かもしれない運転」のように想像力を働かせることから始めよう！

結局、何がよくて、どこからダメかの
境界線がよくわからない。

社 員

研修が良い行動に
つながらない 「距離を置く」以外の解決策がわかる

ハラスメントについて気軽に話し合って…

社 員

ちゃんと話してよかった。
シーン別に議論するなかで、 みんなの価値観がわかりました。

ハラスメント研修キツかったな。
ま、メンバーと距離を置けばいいか。

ハラスメント防止教育の課題 Gap Graph受講の期待する効果サ
ー
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Gap Graphは、組織のメンバーそれぞれがもつ価値観の“ズレ”を可視化して、対話を促すツールです。
動画を見ながら違和感を覚えた箇所でボタンを押すことで、参加メンバーのさまざまな「本音」を集約することができます。
自分と周囲の人との認識の違いが見える化されることにより、メンバー同士がそれぞれの価値観について考えるきっかけを提供します。

具体的な流れ

感覚の違いを見える化する

新体験のハラスメント

防止対策ツール

動画を見て、投票して、話し合う。
価値観や感じ方の違いに気づくことが、チームワークの第一歩。

Gap Graphの体験が、適度に配慮あるコミュニケーションの土台になります。

動画で引っかかる点があれば
すぐにボタンを押します。

Step

1
具体的に気になった点を、
選択肢から選びます。

Step

2
参加者の答えが可視化されます。
価値観の違いに気づく瞬間です。

Step

3

メンバーのコメントから本音
に触れられるほか年代・業
界別の比較も可能！

幹部社員

当事者意識が
浸透しない 自分も当事者であると気づける

インタラクティブな参加型体験で…

幹部社員

私も加害者になりえるんだ。
何気ない発言・行動がハラスメントになるんだな。

ハラスメント？ 
私は絶対しないから大丈夫でしょ。

社 員

最後は個人の感性に
委ねてしまう 考える材料が増える

いろんな人のリアルな価値観に触れたことで…

社 員

いろいろな人がいる、と知ろう。
「かもしれない運転」のように想像力を働かせることから始めよう！

結局、何がよくて、どこからダメかの
境界線がよくわからない。

社 員

研修が良い行動に
つながらない 「距離を置く」以外の解決策がわかる

ハラスメントについて気軽に話し合って…

社 員

ちゃんと話してよかった。
シーン別に議論するなかで、 みんなの価値観がわかりました。

ハラスメント研修キツかったな。
ま、メンバーと距離を置けばいいか。

ハラスメント防止教育の課題 Gap Graph受講の期待する効果サ
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Gap Graphの効果を最大化するプラン。 ハラス
メントに限らずあらゆる課題について「話し合う
組織風土」をつくります。

Gap Graphに学習動画を加えたプラン。全社
員への知識習得と意識づけに力を入れる場
合、こちらのプランもおすすめです。

Gap Graphのみ使えるプラン。 すでに研修が
固まっている場合に、補助ツールとしてご活用く
ださい。

学習動画 オンライン研修Gap Graph

●リスク認識
●守るべきライン
●ゴールの確認

●体験の共有
●講師による分析
●行動プラン作成

ハラスメントの知識を学べる、専門家監修の動画教材。Gap Graphがコミュニケーションの「アクセル」であ
るならば、こちらは社会ルールによる「ブレーキ」の役割を果たします。

●学習動画

Gap Graphでの体験を共有しあうオンライン研修です。講師による投票傾向のフィードバックを通して自
社の風土を理解しつつ「誰もが働きやすい職場づくり」へ向けた行動プランを立てることができます。

●オンライン研修

投票への
フィードバック

ディスカッション

※Gap Graphのシステムから配信可能です。

脅迫・名誉棄損・侮辱・ひどい暴言などが
「精神的な攻撃」にあたります。ただし、企
業ルールへの違反や問題行動に対して、一
定の強さで注意をすることは、これに該当
しません。

ナレーション

基本的な知識を

身につける

配慮と気づきを

醸成する

会話を重ねて

理解を深める

学習動画

基本知識の理解

オンライン研修

共有・議論

Gap Graph

気づき・配慮

Gap Graphは「学習動画」「オンライン研修」との組み合わせで、意識変容にさらに高い効果を発揮します。
知識・実践・理解のステップによる学びで、チームワークに不可欠なコミュニケーションの土台を強固に築き上げていきましょう。

学習効果を高めるトータルプログラム ニーズに合わせたプランを選べる

Gap Graph

学習動画

オンライン研修

Gap Graph

学習動画

オンライン研修

Gap Graph

学習動画

オンライン研修

言動に配慮が足りずハラスメントに発展するケースは多くありますが、その境界線は
曖昧です。Gap Graphは、その「曖昧さ」がもたらす組織課題を解決すべく「人それぞ
れの感じ方」を“見える化”するためにつくられました。

ハラスメントの
「曖昧さ」に挑む

ご要望に合わせてプランをご案内します。
詳しくはお問い合わせください。

Gap Graphについて 詳しく知りたい方へ

紹介特設
ページ

チュートリアル
動画

Premium Standard Basicフルサービスで組織風土を
一新！

POINT 良いコミュニケーションは
互いを知ることから始まります。
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Gap Graphの効果を最大化するプラン。 ハラス
メントに限らずあらゆる課題について「話し合う
組織風土」をつくります。

Gap Graphに学習動画を加えたプラン。全社
員への知識習得と意識づけに力を入れる場
合、こちらのプランもおすすめです。

Gap Graphのみ使えるプラン。 すでに研修が
固まっている場合に、補助ツールとしてご活用く
ださい。

学習動画 オンライン研修Gap Graph

●リスク認識
●守るべきライン
●ゴールの確認

●体験の共有
●講師による分析
●行動プラン作成

ハラスメントの知識を学べる、専門家監修の動画教材。Gap Graphがコミュニケーションの「アクセル」であ
るならば、こちらは社会ルールによる「ブレーキ」の役割を果たします。

●学習動画

Gap Graphでの体験を共有しあうオンライン研修です。講師による投票傾向のフィードバックを通して自
社の風土を理解しつつ「誰もが働きやすい職場づくり」へ向けた行動プランを立てることができます。

●オンライン研修

投票への
フィードバック

ディスカッション

※Gap Graphのシステムから配信可能です。

脅迫・名誉棄損・侮辱・ひどい暴言などが
「精神的な攻撃」にあたります。ただし、企
業ルールへの違反や問題行動に対して、一
定の強さで注意をすることは、これに該当
しません。

ナレーション

基本的な知識を

身につける

配慮と気づきを

醸成する

会話を重ねて

理解を深める

学習動画

基本知識の理解

オンライン研修

共有・議論

Gap Graph

気づき・配慮

Gap Graphは「学習動画」「オンライン研修」との組み合わせで、意識変容にさらに高い効果を発揮します。
知識・実践・理解のステップによる学びで、チームワークに不可欠なコミュニケーションの土台を強固に築き上げていきましょう。

学習効果を高めるトータルプログラム ニーズに合わせたプランを選べる

Gap Graph

学習動画

オンライン研修

Gap Graph

学習動画

オンライン研修

Gap Graph

学習動画

オンライン研修

言動に配慮が足りずハラスメントに発展するケースは多くありますが、その境界線は
曖昧です。Gap Graphは、その「曖昧さ」がもたらす組織課題を解決すべく「人それぞ
れの感じ方」を“見える化”するためにつくられました。

ハラスメントの
「曖昧さ」に挑む

ご要望に合わせてプランをご案内します。
詳しくはお問い合わせください。

Gap Graphについて 詳しく知りたい方へ

紹介特設
ページ

チュートリアル
動画

Premium Standard Basicフルサービスで組織風土を
一新！

POINT 良いコミュニケーションは
互いを知ることから始まります。
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受講生各自で動画教材を視聴
し、基礎的な知識・スキルを学
習します。

【基礎】は各自のペースでしっかりと理解を深め、
【応用】は自分の仕事へ落とし込んだり、受講生同士で意見を交わしたりしながら考えを広げる。

ご希望に応じて、フォロー研修を実施
することも可能です（別料金）。

動画教材の学習後に、Web上
で、動画教材を題材としたテス
トに取り組みます。

確認テストの進捗状況は、専用
の管理ページから随時確認い
ただけます。

受講生同士で意見交換し、他
者からヒントを得たり、自分の
考えを深めたりします。

社会人と学生の違い／時間の使い方／社会人らしい身だしなみと
は／敬語を上手に使うには／よく使うビジネスフレーズ／挨拶・お
辞儀／名刺交換／電話のかけ方・受け方／ほか

社会人と学生の違い／時間の使い方／社会人らしい身だしなみと
は／敬語を上手に使うには／よく使うビジネスフレーズ／挨拶・お辞
儀／名刺交換／電話のかけ方・受け方／ほか

マネージャーの５つの仕事／業務マネジメントの基本／OODAルー
プ／エンパワーメント／リスクマネジメント／組織マネジメントのサ
イクル／ダイバーシティ／職場のストレス／ハラスメントの種類／ハ
ラスメントの予防策／ほか

心理的安全性の高め方／傾聴とは／傾聴のスキル／なぜコーチング
なのか／コーチングの基本質問／承認のフィードバック／成長支援の
フィードバック／タックスマンモデル／ほか

中堅社員・リーダーの役割/組織とは/組織の成果・生産性/コミュ
ニケーション/ロジカルシンキングとは/４つのステップと思考法
/PDCAサイクル/「問題」と「課題」/重視される課題発見力/他

リーダーが果たすべき５つの役割/フォロワーシップのタイプと育成
方針/フォロワーシップの具体的行動/巻き込み力とは/人を巻き込
む心理的条件/育成指導のステップ/育て上手なリーダー/モチベ
ーションを高める指導法/他

社会におけるハラスメント取り組みの現状／パワーハラスメントの
判断基準／セクシャルハラスメントについて／マタニティハラスメ
ント／最近話題のハラスメント／「これってハラスメント」／ハラス
メントによる悪影響／ハラスメントの発生要因を考える／組織がと
るべき対策／個人が出来る取り組み／被害者・加害者にならない
為に

ハラスメントの基本理解と対策を学ぶための講座です。
ハラスメントを取り巻く社会的な環境を認識したうえで、
パワハラ、セクハラ、マタハラといった、昨今ニュースでも
よく取り上げられるハラスメントを学習します。また、被害
者・加害者とならないために、組織レベル、個人レベル
でなにができるのかを学んでいきます。

リーダーとしてチームを率いて目標を達成し、また、後輩のレベルアッ
プやモチベーションアップをしていくためのスキルを学習します。

職場でコミュニケーションを取ったり、任された仕事を個人
で進めていくためのスキルを学習します。

管理職の主業務のひとつであるマネジメントの行い方を、
組織・業務・労務など、それぞれの側面から学習します。

管理職のもうひとつの主業務である部下育成の進め方
を、昨今の仕事環境でより求められるようになったコー
チングスキルを中心に学習します。

中堅社員・リーダーが個人・チームを問わず業務遂行し、また、
自ら価値を生み出していくために必要なスキルを学習します。

社会人に必要とされる心構えと、基本のビジネスマナー
を学習します。

元RKB毎日放送リポーター、天神FMメインパー
ソナリティ―。年間300日以上の生放送出演経
験をもとに、実践的なビジネスマナーや臨機応
変なコミュニケーション力の育成を行う。

〉〉〉〉 指導講師

加藤 あや 講師（アイ・イーシー契約講師）

新
入
社
員
・
新
人
フ
ォ
ロ
ー
講
座

楽天グループ出身。現在も楽天株式会社にて
1on1ミーティング研修に登壇中。幅広い知識
と指導経験をもとに、受講生が自ら考え、行動
する研修プログラムを実施している。

〉〉〉〉 指導講師
岡崎 茂和 講師（アイ・イーシー契約講師）

新
任
管
理
職
講
座

10-15分/本（全120分程度）

10-15分/本（全120分程度）

元サービス業統括店長。新入社員採用/教育
研修/経営企画/営業部長などを兼務。経験に
基づいたマネジメント手法と幅広い知識を融
合させた独自の研修プログラムは、即効性の高
さに定評がある。

〉〉〉〉 指導講師

樋口 圭哉 講師（アイ・イーシー契約講師）

中
堅
・リ
ー
ダ
ー
講
座

ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
対
策
講
座

10-15分/本（全120分程度）

10-15分/本（全80分程度）

●動画単体ではなく、他のツールも合わせたトータル研修プログラム「ミニナル」としてご提供しております。詳しくは別資料をご覧ください。
●閲覧方法（弊社Webサイトからの閲覧／御社インフラへの登録）はご相談ください。

タイトル

Part1 心構え・マナー編
1.
2.
3.
4.
5.

社会人としての心構え
ビジネスマナー① 身だしなみ
ビジネスマナー② ことばづかい
ビジネスマナー③ 挨拶・名刺交換
ビジネスマナー④ 電話応対

Part1 心構え・マナー編

Part2 仕事の進め方編
1.
2.
3.
4.
5.

社会人としての心構え
ビジネスマナー① 身だしなみ
ビジネスマナー② ことばづかい
ビジネスマナー③ 挨拶・名刺交換
ビジネスマナー④ 電話応対

主な学習内容

Part2 仕事の進め方編

タイトル

Part1 マネジメント編
1.
2.
3.
4.
5.

管理職に求められるマネジメント
組織マネジメント
業務マネジメント
メンタルヘルス
ハラスメント

Part1 マネジメント編

Part2 部下育成編
1.
2.
3.
4.
5.

心理的安全性
コーチング ～傾聴スキル～
コーチング ～質問スキル～
フィードバック
チームビルディング

主な学習内容

Part2 部下育成編

タイトル

Part1 中堅・リーダーの持つべきスキル編
1.
2.
3.
4.
5.

ビジョンの明確化
成熟したコミュニケーション力
ロジカルシンキング
クリティカルシンキング
問題発見解決力

Part1 中堅・リーダーの持つべきスキル編

Part2 リーダーシップと育成指導力編
1.
2.
3.
4.
5.

リーダーシップと育成指導力
フォロワーシップ
巻き込み力
後輩育成指導（振り返り支援）
後輩育成指導（モチベーションアップ）

主な学習内容

Part2 リーダーシップと育成指導力編

タイトル

ハラスメント対策講座
1.
2.

3.
4.
5.
6.

ハラスメントの基本理解とパワーハラスメント
セクシャルハラスメントと
マタニティハラスメント
最近話題のハラスメント
これってハラスメント（事例検証）
ハラスメントの影響と発生要因
ハラスメント防止の取組み

ハラスメント対策 講座

主な学習内容

本サービスは、「動画教材」「eラーニング」「オンライン研修」をいいとこどりしたオンライン研修プログラムです。
オンラインでの教育を考えている方には、ぜひ取り入れていただきたいサービスです。

オンライン教育の利用が急増する一方で、その効果が問われています。

そうしたなか、本当に「身になる」プログラムとは何かを考えました。

どのような環境でも学習しやすく、知識と実践がともに学べる。

その答えは、動画教材、ｅラーニング、オンライン研修－それらの

“いいとこどり” にありました。

集合研修に負けない学習効果

学習の流れ
動画で学ぶ  〉〉〉〉  テストで確認する  〉〉〉〉  みんなで振り返る

〉〉〉〉 〉〉〉〉 〉〉〉〉

意識づけ・基礎学習

基礎（知識獲得） 応用（実践/活用）

動画教材

意識づけ・基礎学習 スキル学習 個人ワーク グループワーク 身になる！

確認テスト 学習管理 オンライン討議

知識確認＆個人ワーク 学習管理 グループワーク

講義動画 コンテンツ一覧

ミニナル
オンライン対応トータル研修プログラムサ
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受講生各自で動画教材を視聴
し、基礎的な知識・スキルを学
習します。

【基礎】は各自のペースでしっかりと理解を深め、
【応用】は自分の仕事へ落とし込んだり、受講生同士で意見を交わしたりしながら考えを広げる。

ご希望に応じて、フォロー研修を実施
することも可能です（別料金）。

動画教材の学習後に、Web上
で、動画教材を題材としたテス
トに取り組みます。

確認テストの進捗状況は、専用
の管理ページから随時確認い
ただけます。

受講生同士で意見交換し、他
者からヒントを得たり、自分の
考えを深めたりします。

社会人と学生の違い／時間の使い方／社会人らしい身だしなみと
は／敬語を上手に使うには／よく使うビジネスフレーズ／挨拶・お
辞儀／名刺交換／電話のかけ方・受け方／ほか

社会人と学生の違い／時間の使い方／社会人らしい身だしなみと
は／敬語を上手に使うには／よく使うビジネスフレーズ／挨拶・お辞
儀／名刺交換／電話のかけ方・受け方／ほか

マネージャーの５つの仕事／業務マネジメントの基本／OODAルー
プ／エンパワーメント／リスクマネジメント／組織マネジメントのサ
イクル／ダイバーシティ／職場のストレス／ハラスメントの種類／ハ
ラスメントの予防策／ほか

心理的安全性の高め方／傾聴とは／傾聴のスキル／なぜコーチング
なのか／コーチングの基本質問／承認のフィードバック／成長支援の
フィードバック／タックスマンモデル／ほか

中堅社員・リーダーの役割/組織とは/組織の成果・生産性/コミュ
ニケーション/ロジカルシンキングとは/４つのステップと思考法
/PDCAサイクル/「問題」と「課題」/重視される課題発見力/他

リーダーが果たすべき５つの役割/フォロワーシップのタイプと育成
方針/フォロワーシップの具体的行動/巻き込み力とは/人を巻き込
む心理的条件/育成指導のステップ/育て上手なリーダー/モチベ
ーションを高める指導法/他

社会におけるハラスメント取り組みの現状／パワーハラスメントの
判断基準／セクシャルハラスメントについて／マタニティハラスメ
ント／最近話題のハラスメント／「これってハラスメント」／ハラス
メントによる悪影響／ハラスメントの発生要因を考える／組織がと
るべき対策／個人が出来る取り組み／被害者・加害者にならない
為に

ハラスメントの基本理解と対策を学ぶための講座です。
ハラスメントを取り巻く社会的な環境を認識したうえで、
パワハラ、セクハラ、マタハラといった、昨今ニュースでも
よく取り上げられるハラスメントを学習します。また、被害
者・加害者とならないために、組織レベル、個人レベル
でなにができるのかを学んでいきます。

リーダーとしてチームを率いて目標を達成し、また、後輩のレベルアッ
プやモチベーションアップをしていくためのスキルを学習します。

職場でコミュニケーションを取ったり、任された仕事を個人
で進めていくためのスキルを学習します。

管理職の主業務のひとつであるマネジメントの行い方を、
組織・業務・労務など、それぞれの側面から学習します。

管理職のもうひとつの主業務である部下育成の進め方
を、昨今の仕事環境でより求められるようになったコー
チングスキルを中心に学習します。

中堅社員・リーダーが個人・チームを問わず業務遂行し、また、
自ら価値を生み出していくために必要なスキルを学習します。

社会人に必要とされる心構えと、基本のビジネスマナー
を学習します。

元RKB毎日放送リポーター、天神FMメインパー
ソナリティ―。年間300日以上の生放送出演経
験をもとに、実践的なビジネスマナーや臨機応
変なコミュニケーション力の育成を行う。

〉〉〉〉 指導講師

加藤 あや 講師（アイ・イーシー契約講師）

新
入
社
員
・
新
人
フ
ォ
ロ
ー
講
座

楽天グループ出身。現在も楽天株式会社にて
1on1ミーティング研修に登壇中。幅広い知識
と指導経験をもとに、受講生が自ら考え、行動
する研修プログラムを実施している。

〉〉〉〉 指導講師
岡崎 茂和 講師（アイ・イーシー契約講師）

新
任
管
理
職
講
座

10-15分/本（全120分程度）

10-15分/本（全120分程度）

元サービス業統括店長。新入社員採用/教育
研修/経営企画/営業部長などを兼務。経験に
基づいたマネジメント手法と幅広い知識を融
合させた独自の研修プログラムは、即効性の高
さに定評がある。

〉〉〉〉 指導講師

樋口 圭哉 講師（アイ・イーシー契約講師）

中
堅
・リ
ー
ダ
ー
講
座

ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
対
策
講
座

10-15分/本（全120分程度）

10-15分/本（全80分程度）

●動画単体ではなく、他のツールも合わせたトータル研修プログラム「ミニナル」としてご提供しております。詳しくは別資料をご覧ください。
●閲覧方法（弊社Webサイトからの閲覧／御社インフラへの登録）はご相談ください。

タイトル

Part1 心構え・マナー編
1.
2.
3.
4.
5.

社会人としての心構え
ビジネスマナー① 身だしなみ
ビジネスマナー② ことばづかい
ビジネスマナー③ 挨拶・名刺交換
ビジネスマナー④ 電話応対

Part1 心構え・マナー編

Part2 仕事の進め方編
1.
2.
3.
4.
5.

社会人としての心構え
ビジネスマナー① 身だしなみ
ビジネスマナー② ことばづかい
ビジネスマナー③ 挨拶・名刺交換
ビジネスマナー④ 電話応対

主な学習内容

Part2 仕事の進め方編

タイトル

Part1 マネジメント編
1.
2.
3.
4.
5.

管理職に求められるマネジメント
組織マネジメント
業務マネジメント
メンタルヘルス
ハラスメント

Part1 マネジメント編

Part2 部下育成編
1.
2.
3.
4.
5.

心理的安全性
コーチング ～傾聴スキル～
コーチング ～質問スキル～
フィードバック
チームビルディング

主な学習内容

Part2 部下育成編

タイトル

Part1 中堅・リーダーの持つべきスキル編
1.
2.
3.
4.
5.

ビジョンの明確化
成熟したコミュニケーション力
ロジカルシンキング
クリティカルシンキング
問題発見解決力

Part1 中堅・リーダーの持つべきスキル編

Part2 リーダーシップと育成指導力編
1.
2.
3.
4.
5.

リーダーシップと育成指導力
フォロワーシップ
巻き込み力
後輩育成指導（振り返り支援）
後輩育成指導（モチベーションアップ）

主な学習内容

Part2 リーダーシップと育成指導力編

タイトル

ハラスメント対策講座
1.
2.

3.
4.
5.
6.

ハラスメントの基本理解とパワーハラスメント
セクシャルハラスメントと
マタニティハラスメント
最近話題のハラスメント
これってハラスメント（事例検証）
ハラスメントの影響と発生要因
ハラスメント防止の取組み

ハラスメント対策 講座

主な学習内容

本サービスは、「動画教材」「eラーニング」「オンライン研修」をいいとこどりしたオンライン研修プログラムです。
オンラインでの教育を考えている方には、ぜひ取り入れていただきたいサービスです。

オンライン教育の利用が急増する一方で、その効果が問われています。

そうしたなか、本当に「身になる」プログラムとは何かを考えました。

どのような環境でも学習しやすく、知識と実践がともに学べる。

その答えは、動画教材、ｅラーニング、オンライン研修－それらの

“いいとこどり” にありました。

集合研修に負けない学習効果

学習の流れ
動画で学ぶ  〉〉〉〉  テストで確認する  〉〉〉〉  みんなで振り返る

〉〉〉〉 〉〉〉〉 〉〉〉〉

意識づけ・基礎学習

基礎（知識獲得） 応用（実践/活用）

動画教材

意識づけ・基礎学習 スキル学習 個人ワーク グループワーク 身になる！

確認テスト 学習管理 オンライン討議

知識確認＆個人ワーク 学習管理 グループワーク

講義動画 コンテンツ一覧

ミニナル
オンライン対応トータル研修プログラムサ

ー
ビ
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ラ
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ン
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プ 
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イノベーションマインド、

チャレンジ精神、柔軟性、主体性、

規律性、競争性、持続性、協調性

構想力、発見力、利益・計数感覚、

組織管理力、育成力、論理思考力、

問題解決力、業務遂行力、情報活用力

対人関係力、表現力、理解力、

精神力、発想力、行動力、働きかけ力

質問数を増やしたり360度評価などを取り入れれば、もち
ろん精度はさらに上がります。しかしPazzは、できるだけ
多くの方に無理なくご利用いただくことを考え、15分程度
で答えられるように設計いたしました。いい加減でもなく、
大変でもない絶妙な質問数で、ビジネス力を測ります。

マインド 能 力

パ ズ

基本料金１名3,000円（税別）が、

弊社サービスご利用の場合無料に!

「ちょっと試してみたい」というお客さまには、
お試しアカウントを発行しております。

お気軽にお問合せください。

個人の特性を見たり、組織の傾向を把握した

りなど、人材開発のさまざまな場面で活用いた

だける、新しい自己評価テストシステムです。

弊社通信教育の受講特典として、また、弊社

研修の導入特典としてご用意しました。

アイ・イーシーの通信教育の受講生や、ご受講いただいた
企業、自治体さまは本サービスを無料でご利用いただけ
ます。「今後どんなことを高めればいいのかのヒントにし
たい！」くらいの気軽な気持ちでご利用いただけるサービ
スです。

Pazzとは、ビジネスに大切な24のチカラを測る自己発見テストです。
Web上に用意された72の質問に答えることによって、その人の持つビジネス力を見える化します。

ビジネスで求められる24の力を数値化

人材開発に長年携わってきたアイ・イーシーのノウハウを結集して作られた72の質問と、蓄積されたサンプ
ルとの比較によって、ビジネスに大切な24のチカラを数値化していきます。算出されたスコアはグラフによっ
て見える化され、簡単な寸評が付けられ、回答者へ瞬時にフィードバックされます。

組織間・組織内の任意の集団ごとの比較や傾向分析が可能

Pazzでは、個人が自分のチカラを知ることができるのはもちろんのこ
と、企業の担当者さまが、企業や組織間の傾向の比較を行うことがで
きます。たとえば、「業界の平均スコアと自社のスコアを比較して、自社
の強みと弱みの傾向を見る」「年度ごとの新入社員の傾向を把握す
る」といったことも、簡単に行うことができます。全体の中で自分たちの
傾向や、経年変化などがよくわかるため、今後の人材開発のヒントと
してご活用いただけます。

階層ごとに異なる質問を用意

新入社員と管理職では、当然求められるビジネス力は異なります。そ
こでPazzでは、階層ごとに異なる質問をご用意しました。現在、内定
者、新人、一般（中堅）、係長クラス、課長クラスの5階層で構成されて
います。

【ビジネスに大切な24のチカラ】
Web上で、ササっと15分！

自己発見テストPazz
24のチカラを見える化できる

マインド（グラフ） 能力（グラフ）
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規律性、競争性、持続性、協調性
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多くの方に無理なくご利用いただくことを考え、15分程度
で答えられるように設計いたしました。いい加減でもなく、
大変でもない絶妙な質問数で、ビジネス力を測ります。

マインド 能 力
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個人の特性を見たり、組織の傾向を把握した

りなど、人材開発のさまざまな場面で活用いた

だける、新しい自己評価テストシステムです。

弊社通信教育の受講特典として、また、弊社

研修の導入特典としてご用意しました。

アイ・イーシーの通信教育の受講生や、ご受講いただいた
企業、自治体さまは本サービスを無料でご利用いただけ
ます。「今後どんなことを高めればいいのかのヒントにし
たい！」くらいの気軽な気持ちでご利用いただけるサービ
スです。

Pazzとは、ビジネスに大切な24のチカラを測る自己発見テストです。
Web上に用意された72の質問に答えることによって、その人の持つビジネス力を見える化します。

ビジネスで求められる24の力を数値化

人材開発に長年携わってきたアイ・イーシーのノウハウを結集して作られた72の質問と、蓄積されたサンプ
ルとの比較によって、ビジネスに大切な24のチカラを数値化していきます。算出されたスコアはグラフによっ
て見える化され、簡単な寸評が付けられ、回答者へ瞬時にフィードバックされます。

組織間・組織内の任意の集団ごとの比較や傾向分析が可能

Pazzでは、個人が自分のチカラを知ることができるのはもちろんのこ
と、企業の担当者さまが、企業や組織間の傾向の比較を行うことがで
きます。たとえば、「業界の平均スコアと自社のスコアを比較して、自社
の強みと弱みの傾向を見る」「年度ごとの新入社員の傾向を把握す
る」といったことも、簡単に行うことができます。全体の中で自分たちの
傾向や、経年変化などがよくわかるため、今後の人材開発のヒントと
してご活用いただけます。

階層ごとに異なる質問を用意

新入社員と管理職では、当然求められるビジネス力は異なります。そ
こでPazzでは、階層ごとに異なる質問をご用意しました。現在、内定
者、新人、一般（中堅）、係長クラス、課長クラスの5階層で構成されて
います。
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オリジナルの学習教材を作りたい、社内試験を実施したい、そんな声にもお応えします。
オリジナルテキストと添削課題の作成、動画教材、昇格試験などの社内試験もお作りします。
お気軽に弊社営業担当へお声かけください。

ある企業で、もともと英語力の必要な職種以外の社員の英語力が追いつ
かず、このままではお客さまに多大なるご迷惑をおかけしかねない。
そこで、最低限の接客英語の習得を目的に、業務に沿った、オリジナルの
『部門別接客英語マニュアル』を作成。
しかし、マニュアルを作成したものの、どのような方法でマニュアルを配布
し、習得させたらよいかわからず、とりあえず部門別に一斉配布し、各職場
に活用を一任してみた。
ところが、半年が経過しても、各職場でマニュアルが活用されたかどうかも
わからず、相変わらず社員の英語力には個人差があり、マニュアル作成の
効果も図ることができない。
最近では、外国のお客さまへ適切なサービスができず、クレームまで発生
してしまう……。

『部門別接客英語マニュアル』をパワーアップさせ、オリジナル学習教材として再活用。自学自習の通信教育、研修でより実践的、
効果的な教育プログラムにすることができた。

第1ステップ 接客英語マニュアルを学習教材にするための
補助教材の企画・制作

接客英語マニュアル ＋
補助教材

英語音声＆
ワークブック＆添削課題

オリジナル学習教材

第2ステップ 通信教育の実施
知識の習得＆
添削の実施
（全社員対象）

学習教材
（マニュアル・CD・
ワークブック・添削課題）

専門講師による
添削指導

（チェックテスト）の実施

マニュアルの
習得の確認

第3ステップ

オリジナル
教材制作

マニュアル
知識の習得と
成果の確認

現場業務へ
落としこみ

習得したマニュアルの
知識を現場で
活かすための
研修の実施

英会話研修
添削を指導した
ネイティブ講師

3期／年にわけ、部署別にクラスを設定。
12回／期を1サイクルとし、オリジナル
学習教材を活用した接客英語研修を実施

そ
こ
で
…

電話応対の応答例を豊富に
示しているので、自分に当て
はめやすくなっています。

項目を書き込みな
がら、自分に合った
便利帳を完成させ
ていきます。

映像を見ながら実際の電
話応対の例を学習できる。

ポイントは字幕で表示され
るので、理解がしやすい。● 基本的なスキル向上

● 応用的なスキル向上
● 問題解決能力向上
● 継続的な学習の実践
● 学習結果の共有

３つの学習で得られる効果

テキスト

マニュアル

動画 ワークブック

貴社でお持ちのマニュ
アルや弊社の通信教
育テキストをもとに、オ 
リジナルテキストを作
成します。もちろん通信
教育化も可能です。

百聞は一見にしかす！
実際の業務をビジュア
ル化した教材は、学習
者の理解を高め、教育
効果を倍増させます。

昇格試験や社内検定試
験など、 試験問題作成
から採点業務、試験結
果の管理業務まで、すべ
て 弊社で対応します。

通信教育教材 動画教材 社内試験

社内マニュアルを

効果的に活用する！！

動画やテキストを作って、

顧客の立場に立ったクレーム対応を身につける！！

それぞれの学習教材を計画的・効果的に進めるためのマニュア
ルです。詳細な進行手順や、進行役の発言例まで記載されてお
り、このマニュアルに沿って進行すれば、「誰でも」インストラクター
役となって研修会を開けるような内容となっています。

インストラクターズ・マニュアル

研修会の進行手順や進
行役の発言例まで記載
されています。

電話応対に関する基本事項が「受け方・掛け方」「クレーム＆トラ
ブル電話」という章分けで解説されています。言葉遣いや文例、
ケース毎の対応法なども記載されており、電話応対の基本を学習
できます。テキストタイプの教材なので、研修会を行う前に、予習
教材として利用できます。

学習用テキスト

「電話応対の基本」「受け方」「掛け方」「クレーム対応」という４つ
のテーマで、それぞれのポイントを動画で学習できます。間違い映
像と正解映像に分かれており、はじめに間違った電話応対を視
聴して、学習者同士で間違い部分の意見交換を行いながら、視
聴していくことができます。

動画教材

電話応対便利帳として利用できる記入式のワークブックです。日
常の電話応対の際に、各人が内容を書き込んでいくことで、その
人に適した便利帳を作成できます。また、電話応対の失敗などを
記録し、学習会で原因や改善案を話し合う勉強会を行うことで、
職場の改善や変革も可能となります。

ワークブック（書き込み式 便利帳）

オリジナル教材
テキスト／動画／社内試験の作成

動画教材パック内容イメージ

事  例

01

事  例
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オリジナルの学習教材を作りたい、社内試験を実施したい、そんな声にもお応えします。
オリジナルテキストと添削課題の作成、動画教材、昇格試験などの社内試験もお作りします。
お気軽に弊社営業担当へお声かけください。

ある企業で、もともと英語力の必要な職種以外の社員の英語力が追いつ
かず、このままではお客さまに多大なるご迷惑をおかけしかねない。
そこで、最低限の接客英語の習得を目的に、業務に沿った、オリジナルの
『部門別接客英語マニュアル』を作成。
しかし、マニュアルを作成したものの、どのような方法でマニュアルを配布
し、習得させたらよいかわからず、とりあえず部門別に一斉配布し、各職場
に活用を一任してみた。
ところが、半年が経過しても、各職場でマニュアルが活用されたかどうかも
わからず、相変わらず社員の英語力には個人差があり、マニュアル作成の
効果も図ることができない。
最近では、外国のお客さまへ適切なサービスができず、クレームまで発生
してしまう……。

『部門別接客英語マニュアル』をパワーアップさせ、オリジナル学習教材として再活用。自学自習の通信教育、研修でより実践的、
効果的な教育プログラムにすることができた。
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ワークブック・添削課題）

専門講師による
添削指導
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マニュアルの
習得の確認
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オリジナル
教材制作

マニュアル
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成果の確認

現場業務へ
落としこみ

習得したマニュアルの
知識を現場で
活かすための
研修の実施

英会話研修
添削を指導した
ネイティブ講師

3期／年にわけ、部署別にクラスを設定。
12回／期を1サイクルとし、オリジナル
学習教材を活用した接客英語研修を実施

そ
こ
で
…

電話応対の応答例を豊富に
示しているので、自分に当て
はめやすくなっています。

項目を書き込みな
がら、自分に合った
便利帳を完成させ
ていきます。

映像を見ながら実際の電
話応対の例を学習できる。

ポイントは字幕で表示され
るので、理解がしやすい。● 基本的なスキル向上

● 応用的なスキル向上
● 問題解決能力向上
● 継続的な学習の実践
● 学習結果の共有

３つの学習で得られる効果

テキスト

マニュアル

動画 ワークブック

貴社でお持ちのマニュ
アルや弊社の通信教
育テキストをもとに、オ 
リジナルテキストを作
成します。もちろん通信
教育化も可能です。

百聞は一見にしかす！
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ル化した教材は、学習
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効果的に活用する！！
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り、このマニュアルに沿って進行すれば、「誰でも」インストラクター
役となって研修会を開けるような内容となっています。
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研修会の進行手順や進
行役の発言例まで記載
されています。

電話応対に関する基本事項が「受け方・掛け方」「クレーム＆トラ
ブル電話」という章分けで解説されています。言葉遣いや文例、
ケース毎の対応法なども記載されており、電話応対の基本を学習
できます。テキストタイプの教材なので、研修会を行う前に、予習
教材として利用できます。

学習用テキスト

「電話応対の基本」「受け方」「掛け方」「クレーム対応」という４つ
のテーマで、それぞれのポイントを動画で学習できます。間違い映
像と正解映像に分かれており、はじめに間違った電話応対を視
聴して、学習者同士で間違い部分の意見交換を行いながら、視
聴していくことができます。

動画教材

電話応対便利帳として利用できる記入式のワークブックです。日
常の電話応対の際に、各人が内容を書き込んでいくことで、その
人に適した便利帳を作成できます。また、電話応対の失敗などを
記録し、学習会で原因や改善案を話し合う勉強会を行うことで、
職場の改善や変革も可能となります。

ワークブック（書き込み式 便利帳）
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アイ・イーシー教育コンテンツより貴社に必要なページを抜き出すだけで、オリジナルテキストの完成です。ま
た、貴社独自の内容を追加することもできます。これにより、今までになかった理想の教育テキストを制作するこ
とが可能になりました。

貴社にとって必要なコンテンツだけを！
図解でわかる100シリーズ全7000項目のコンテンツの中から、貴社にとっ
て、対象者にとって、そして教育目的にとって必要なページだけをチョイスで
きます。

...etc

個人情報
保護
100

ビジネス
マナー
100

管理者
100

後輩
指導法
100

オリジナル
テキスト

貴社独自
の

コンテンツ

学習させたい内容に沿った項目だけを自由に選択

しかし

テキストの学習項目を元に、集合
研修や昇格試験へ展開すること
も可能です。項目に合わせた集合
研修の実施や、昇格試験の企画
運営など、ご相談ください。

オリジナルテキストだったら･･････
特定の階層や対象者へ厳選された内容を盛り込むことができ、自社のニーズにマッチしたテキス
トにすることが可能。社員共通のプラットホームにもなります。

豊富なコンテンツの中から、自由に必要な項目だけチョイスできるからイメージどおりの完成品。そ
して手間がかからない＆スピーディー、しかも安価。セミオーダー感覚でオリジナルテキスト制作が
可能です。

こんな不安も･･････
①手間がかかる
②時間がかかる
③費用が高い
④希望した通りのテキストができるかわからない

経営方針など
自社コンテンツ

自社オリジナル
テキスト

通教図書館
のコンテンツ

添削
機能

調査
機能

分析
機能

ご担当様への
サービス

集合研修との
連動

昇格試験の
教材に利用

■タイトル
各ページの学習内容を、コンパク
トにタイトル化し、表現しています。

■学習のポイント
各項目（ページ）で、これだけは覚
えていただきたい要点を、各２項
目、学習のポイントとして整理して
あります。

■解説文
解説文は全ページとも、ほぼ800字
で構成されており、ポイントをしぼり
明快に記述、解説されています。

■図解
全ページに挿入されている図解
は理解促進に役立つと大好評。
これだけでも概略を理解すること
ができます。

経営方針や企業理念など、オリジナル
原稿でもレイアウトをそろえてページ追
加できます。

❶自社コンテンツと組み合わせる

添削課題に調査・分析機能を加えるこ
とで、年齢別、部署別などの強みや弱
みを分析することができます。

❷添削課題を使って調査・分析を行う

❸集合研修や
　昇格試験と連動させる

7000項目の
コンテンツは、

全て同じレイアウト、
要素で統一

されています。

通教図書館は、アイ・イーシーが蓄積してきた「図解でわかる100シリーズ」全7000項目のコンテンツの中から、自由に必要な項目だけチョイスしていただき、
安価に、簡単に、スピーディーに、貴社オリジナルの通信教育用テキストが作成できてしまう、新しい教育サービスです。

今までのオリジナルテキストと通教図書館の違い

貴社の目的や組織形態に合わせて、より適している方法をご提案いたします。

「図解でわかる100シリーズ」について

通教図書館のコンテンツは2000年よりスタートした100シリーズのコンテンツを使用しています。

通教図書館の特徴

100シリーズコンテンツ

コンテンツの構成

通教図書館だったら･･････

通教図書館の上手な使い方

オリジナルコンテンツ1
簡単かつスピーディーに！
完成までのステップはいたって簡単。コンテンツのチョイスと装丁の指定、そ
して添削課題の概案決定だけで完了です。貴社オリジナルの学習プログラム
が、発注から納品まで最短わずか２か月で。

2
しかも小ロットから！そして安価に！
全社員を対象にしたテキストから、20名程度のテキストまでさまざまな目的、
用途に対応可能です。セミオーダー感覚で作成いただけるので、安価なコス
トも魅力です。

3

通教図書館
オリジナル通信教育が安価・簡単・スピーディーにサ

ー
ビ
ス
ラ
イ
ン
ナ
ッ
プ 

 

06

サ
ー
ビ
ス
ラ
イ
ン
ナ
ッ
プ 

 

06

Service Lineup

Service Lineup

114 2026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



アイ・イーシー教育コンテンツより貴社に必要なページを抜き出すだけで、オリジナルテキストの完成です。ま
た、貴社独自の内容を追加することもできます。これにより、今までになかった理想の教育テキストを制作するこ
とが可能になりました。

貴社にとって必要なコンテンツだけを！
図解でわかる100シリーズ全7000項目のコンテンツの中から、貴社にとっ
て、対象者にとって、そして教育目的にとって必要なページだけをチョイスで
きます。

...etc

個人情報
保護
100

ビジネス
マナー
100

管理者
100

後輩
指導法
100

オリジナル
テキスト

貴社独自
の

コンテンツ

学習させたい内容に沿った項目だけを自由に選択

しかし

テキストの学習項目を元に、集合
研修や昇格試験へ展開すること
も可能です。項目に合わせた集合
研修の実施や、昇格試験の企画
運営など、ご相談ください。

オリジナルテキストだったら･･････
特定の階層や対象者へ厳選された内容を盛り込むことができ、自社のニーズにマッチしたテキス
トにすることが可能。社員共通のプラットホームにもなります。

豊富なコンテンツの中から、自由に必要な項目だけチョイスできるからイメージどおりの完成品。そ
して手間がかからない＆スピーディー、しかも安価。セミオーダー感覚でオリジナルテキスト制作が
可能です。

こんな不安も･･････
①手間がかかる
②時間がかかる
③費用が高い
④希望した通りのテキストができるかわからない

経営方針など
自社コンテンツ

自社オリジナル
テキスト

通教図書館
のコンテンツ

添削
機能

調査
機能

分析
機能

ご担当様への
サービス

集合研修との
連動

昇格試験の
教材に利用

■タイトル
各ページの学習内容を、コンパク
トにタイトル化し、表現しています。

■学習のポイント
各項目（ページ）で、これだけは覚
えていただきたい要点を、各２項
目、学習のポイントとして整理して
あります。

■解説文
解説文は全ページとも、ほぼ800字
で構成されており、ポイントをしぼり
明快に記述、解説されています。

■図解
全ページに挿入されている図解
は理解促進に役立つと大好評。
これだけでも概略を理解すること
ができます。

経営方針や企業理念など、オリジナル
原稿でもレイアウトをそろえてページ追
加できます。

❶自社コンテンツと組み合わせる

添削課題に調査・分析機能を加えるこ
とで、年齢別、部署別などの強みや弱
みを分析することができます。

❷添削課題を使って調査・分析を行う

❸集合研修や
　昇格試験と連動させる

7000項目の
コンテンツは、

全て同じレイアウト、
要素で統一

されています。

通教図書館は、アイ・イーシーが蓄積してきた「図解でわかる100シリーズ」全7000項目のコンテンツの中から、自由に必要な項目だけチョイスしていただき、
安価に、簡単に、スピーディーに、貴社オリジナルの通信教育用テキストが作成できてしまう、新しい教育サービスです。

今までのオリジナルテキストと通教図書館の違い

貴社の目的や組織形態に合わせて、より適している方法をご提案いたします。

「図解でわかる100シリーズ」について

通教図書館のコンテンツは2000年よりスタートした100シリーズのコンテンツを使用しています。

通教図書館の特徴

100シリーズコンテンツ

コンテンツの構成

通教図書館だったら･･････

通教図書館の上手な使い方

オリジナルコンテンツ1
簡単かつスピーディーに！
完成までのステップはいたって簡単。コンテンツのチョイスと装丁の指定、そ
して添削課題の概案決定だけで完了です。貴社オリジナルの学習プログラム
が、発注から納品まで最短わずか２か月で。

2
しかも小ロットから！そして安価に！
全社員を対象にしたテキストから、20名程度のテキストまでさまざまな目的、
用途に対応可能です。セミオーダー感覚で作成いただけるので、安価なコス
トも魅力です。

3

通教図書館
オリジナル通信教育が安価・簡単・スピーディーにサ

ー
ビ
ス
ラ
イ
ン
ナ
ッ
プ 

 

06

サ
ー
ビ
ス
ラ
イ
ン
ナ
ッ
プ 

 

06

Service Lineup

Service Lineup

1152026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



通教図書館用100シリーズ一覧

管理職向け
管理者の役割と部下指導のしかた100 P.52
はじめての人事考課100 -

若手･新人
向け

新人のための会社と仕事 A to Z 100 P.34
ビジネスコミュニケーション100 P.39

マネジメント、
リーダーシップ

はじめてのマネジメント入門100 P.52

モチベーションの高め方100 P.55

心理的安全性100 P.55

リーダーシップの考え方とスキル100 P.53

育成、
部下･後輩指導

部下育成のための上手な叱り方100 P.54

ほめ方・叱り方100 P.54

新人を短期間に戦力化する後輩指導法100 P.56
パート･アルバイト即戦力100 -

ビジネス
ベーシック

ビジネス・マナー100 P.34

メール＆SNSのトラブルを防ぐマナー100 -

問題発見・解決 問題発見＆問題解決100 P.61

思考力、
発想力

ビジネス思考力スキル100 P.35
発明から学ぶアイデア発想法100 -

コミュニケーション、
人間関係力

論理思考力と人間関係力100 P.36

コミュニケーションエラーの防ぎ方100 P.40

ファシリテーション100 P.46
心の読み方・つかみ方100 P.41

職場で使える心理テスト100 -

職場の人間学100 -

情報共有化100 -

文章力、
言語力

会話力＆文章力100 P.44
知的な文章のつくり方100 P.44

計数知識、数字力 ビジネス会計はじめの一歩100 -

業務改善、
生産性向上

仕事の改善＆創意工夫100 P.57

ヒューマンエラーのメカニズム100 P.60
アタマと机・パソコン整理術100

コストダウンの考え方・進め方100

-

仕事楽々マニュアル作成法100

-

-オフィスと現場のムリ・ムダ・ムラ100

-

労務管理、
コンプライアンス

人事・労務管理100 P.63

コンプライアンス100 P.63

早わかり労働安全衛生100 P.76

働く人の法律100 P.64

職場のハラスメント対策100 P.64

個人情報保護100 -

知的財産権100 -

メンタル＆ストレス
マネジメント ストレスとの上手なつきあい方100 P.65

営業力

商談を成功に導く100の技法 P.45
プレゼンテーションテクニック100 P.46

顧客の信頼を勝ちとる心理作戦100 -

新規顧客開拓100 -

CS・販売
クレームの防ぎ方・対応の仕方100 P.47
接客窓口応対101 -

モノづくり ＱＣ100 -

ITリテラシー
個人でできる情報セキュリティ入門100

知らないと損する フィンテック100

P.75

 AI・IoT・クラウド・GPU・メタバース100 P.74

知っておきたい最先端技術100
IT&インターネット活用力
ＩＴ用語100 -

-

-

-

ビジネス知識

自分ごとからはじめる SDGsの教科書100 P.72

ビジネス教養としての半導体100 P.75

早わかり！　食品衛生の基本100

生活に身近な法律100

P.76

中国と中国人がわかる教科書100

-

-

-環境＆エコ100

医療と環境とバイオテクノロジー100 -

Excel活用 Excel関数活用100 -

ダイバーシティ ダイバーシティの基礎知識 P.66

キャリア＆
マネー＆
ライフ

これでわかる　株式100 P.72

税金・年金・保険・相続・貯蓄・
投資・住宅ローン100 P.72

人生100年時代の働き方とお金の知識100 P.73

これでわかる　年金100 -

生活に身近な税金100 -

身近な経済・金融100 -

節電大作戦100 -

計　70講座！

IEC Learning Management System

通信教育の受講管理システムが新しくなりました。 リアルタイム更新！ 学習進捗状況が一目でわかる！

企業ご担当者向け成績管理サイト 受講者向け学習サポート＆管理サイト
https://www.iec-lms.com/ilms/kigyo https://www.iec-lms.com/ilms/jukos

ILMSでできることILMSでできること

学習情報（受講要件）
学習期間や修了要件などが把握できる

学習のすすめ方
学習フローやレポートの提出のしかたなどがわかる

レポート管理
レポートの提出状況と点数、修了状況が確認できる
Web添削の講座は、レポート提出と結果確認ができる

修了証ダウンロード
修了証（PDF形式）のダウンロードができる

質問・問い合わせ
講座に関する質問や学習のしかたの不明点等を
問合せできる

学習進捗状況
日々更新される学習の進捗や結果を確認できる

成績ダウンロード
条件を入れて必要な成績情報をダウンロードできる

修了証ダウンロード
受講生の修了証（PDF形式）のダウンロードができる
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通教図書館用100シリーズ一覧

管理職向け
管理者の役割と部下指導のしかた100 P.52
はじめての人事考課100 -

若手･新人
向け
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ユニークなプログラムユニークなプログラム3.

充実のフォロー充実のフォロー2.

幅広いラインナップ幅広いラインナップ1.
お客さまのニーズは、年々増えていくことはあっても減ることはありません。
また、私たちがいいな、面白そうだな、提案したいなと思うテーマもどんどん増えていきます。
いわばお客さまと私たちの創発が、多岐にわたるカリキュラム群の礎になっているのです。

効率性の向上が謳われるのは、人材教育の場も例外ではありません。
研修において生産性とは、つまり研修効果がどれだけ高いか、持続するかでしょう。
そのための多種多様な手段、ツールが、IECにはあります。

テーマ、切り口において、王道の研修プログラムだけをそろえているわけではありません。
講師がユニークなもの、内容がユニークなもの、手法がユニークなもの……
あくまで効果を高めるための、「ちょっと変わったプログラム」にもご注目ください。

研修事業の特徴
時代の転換点をチャンスに変える、
本質志向の研修プログラム
「時代」の枕詞が「変化の激しい」になってからずいぶん経ったような気がします。

何十年後かの未来から振り返ったとき、

「時代の転換点」だったと評されるタイミングに私たちは生きているのかもしれません。

こんないまだからこそ求められる知識やスキルを提供したいと、常々考えています。

しかし、VUCAのUはUncertainty（不確実性）のU。何が真に必要なのか、確かなことはなかなか言えません。

だからこそ本質的な、時代がどう移り変わろうとも役立つ知識、スキルを、

どんなときでも最適なプログラムでお届けします。
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特徴 1 幅広いラインナップ IECが幅広くそろえている研修ラインナップの一部をご紹介！

対象者 階層別 戦略 組織運営、チーム活動 育成支援 課題形成、問題発見・解決 コミュニケーション リスク管理 営業、接客 ライフ＆キャリア、ウェルビーイング トレンド生産性向上、業務遂行・改善
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修
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研
修
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修

13 

イ
ノ
ベ
ー
シ
ョ
ン
研
修

14 

マ
ー
ケ
テ
ィ
ン
グ
の
原
理
原
則
研
修

15 

ブ
ラ
ン
デ
ィ
ン
グ
研
修

16 

ビ
ジ
ネ
ス
統
計
基
礎
研
修

17 

予
算
管
理
研
修

18 

財
務
基
礎
研
修

19 

モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
向
上
研
修

20 

巻
き
込
み
力
強
化
研
修

21 

エ
ン
ゲ
ー
ジ
メ
ン
ト
向
上
研
修

22 

リ
ー
ダ
ー
シ
ッ
プ
研
修

23 

フ
ォ
ロ
ワ
ー
シ
ッ
プ
研
修

24 

変
革
の
リ
ー
ダ
ー
シ
ッ
プ
研
修

25 

ダ
イ
バ
ー
シ
テ
ィ
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
研
修

26 

L
G
B
T
Q
理
解
研
修

27 

多
様
化
時
代
の
対
話
力
研
修

B 

ド
ロ
ー
ン
で
学
ぶ
チ
ー
ム
ビ
ル
デ
ィ
ン
グ
研
修

28 
チ
ー
ム
ビ
ル
デ
ィ
ン
グ
研
修

29 

評
価
者
研
修

30 

部
下
育
成
・
指
導
方
法
研
修

31 
１
o
n
１
研
修

Ⅱ 

文
章
力
・ビ
ジ
ネ
ス
文
書
研
修

32 

コ
ー
チ
ン
グ
研
修

33 

問
題
発
見
・
解
決
研
修

35 

ラ
テ
ラ
ル
シ
ン
キ
ン
グ
研
修

34 

発
想
力
研
修

36 

デ
ザ
イ
ン
思
考
研
修

Ⅰ 

ロ
ジ
カ
ル
シ
ン
キ
ン
グ
研
修

37 「
知
の
体
幹
」強
化
研
修

38 

ア
ニ
マ
ル・シ
ン
キ
ン
グ
Ⓡ
研
修

39 

ア
ー
ト
思
考
研
修

40 

交
渉
力
研
修

41 

語
彙
力
向
上
研
修

43 

プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
研
修

42 

ワ
ン
ペ
ー
パ
ー
資
料
作
成
研
修

44 

オ
ン
ラ
イ
ン
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
研
修

45 

オ
ン
ラ
イ
ン
フ
ァ
シ
リ
テ
ー
シ
ョ
ン
研
修

46 

ア
サ
ー
シ
ョ
ン
研
修

47 

印
象
管
理
研
修

48 

業
務
改
善
研
修

ⅠⅤ 

段
取
り
力
研
修

49 

ヒ
ュ
ー
マ
ン
エ
ラ
ー
防
止
研
修

50 

タ
イ
ム
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
研
修

Ⅲ 

仕
事
の
進
め
方
研
修

51 

E
x
c
e
l
デ
ー
タ
分
析
研
修

52 

労
務
管
理
研
修

A 

実
践
型
カ
ス
タ
マ
ー
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
対
策
研
修

53 

ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
防
止
研
修

54 

リ
ス
ク
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
研
修

55 

コ
ン
プ
ラ
イ
ア
ン
ス
研
修

56 

情
報
リ
テ
ラ
シ
ー
研
修

57 

ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
研
修

59 

営
業
マ
ネ
ジ
ャ
ー
研
修

58 

営
業
基
礎
研
修

60 

商
談
力
強
化
研
修

61 

イ
ン
サ
イ
ト
営
業
研
修

62 

ク
レ
ー
ム
対
応
研
修

63 

接
客
力
強
化
研
修

64 

ホ
ス
ピ
タ
リ
テ
ィ
研
修

65 

メ
ン
タ
ル
ヘ
ル
ス（
ラ
イ
ン
ケ
ア
）研
修

66 

レ
ジ
リ
エ
ン
ス
研
修

67 

セ
ル
フ
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
研
修

68 

マ
イ
ン
ド
フ
ル
ネ
ス
研
修

69 

ジ
ョ
ブ
ク
ラ
フ
テ
ィ
ン
グ
研
修

70 

キ
ャ
リ
ア
デ
ザ
イ
ン
研
修

71 

仕
事
と
子
育
て
両
立
研
修

72 

5
0
代
モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
向
上
研
修

77 

I
T
パ
ス
ポ
ー
ト
資
格
取
得
研
修

73 

睡
眠
力
向
上
研
修

74 

セ
ル
フ
エ
ス
テ
ィ
ー
ム
研
修

75 

D
X
基
礎
研
修

76 

C
h
a
t
G
P
T
基
礎
研
修

2 

部
長
研
修

5 

係
長
・
主
任
研
修

6 

中
堅
社
員
研
修

新
任
管
理
職

研
修

4

高
卒
新
入

社
員
向
け
研
修

9

3 

次
世
代
リ
ー
ダ
ー
研
修

新
入

社
員
研
修

8

若
手

社
員
研
修

7

経
営

幹
部
研
修

1

A、BはP.126～「特徴3　ユニークなプログラム」で、Ⅰ～ⅣはP.128～「特集　自ら考え動く若手社員の育成」で、1～77はP.134以降で紹介しています。
ガイドに掲載のないテーマについては、Webサイト「研修便利帖」をご覧いただくか、営業担当までお問い合わせください。
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A、BはP.126～「特徴3　ユニークなプログラム」で、Ⅰ～ⅣはP.128～「特集　自ら考え動く若手社員の育成」で、1～77はP.134以降で紹介しています。
ガイドに掲載のないテーマについては、Webサイト「研修便利帖」をご覧いただくか、営業担当までお問い合わせください。
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2

特徴2 充実のフォロー 研修効果を高め、持続させるための各種ツールを取り揃えています。本ガイドではその一部をご紹介します。

研修前後のフォロー学習
ｆラーニング

研修の前後に知識を補完することで、研修の限られた時間を有効に使うことができます。
そのためのしくみを各種ご用意しています。 ｆラーニングは研修前後に実施する、知識学習を補完するためのWeb学習プログラムです。研修前に

受講生の知識レベルを平準化するほか、集合研修の復習や理解度確認テストなど、さまざまな目的に
ご利用いただけます。

通信教育と研修の連動
通信教育を利用して知識を補完することで、研修はより効果的なものとなります。
一部の通信教育では下記のように、課題のやり取りを通して講師が受講生と個別に向き合います。

選択式、または自由記述式で、設問を作成可能です。シンプル
でわかりやすく、Web上で回答するので、場所を問わず少ない
負荷で取り組むことができます。Fラーニング

ミニナル…P.108・109
理解度確認テスト
フォローメール
通信教育

受講生の現状や傾向を“見える化”するツールをご提供しています。傾向にあわせて
研修内容を組み立てることで、より効率的に学ぶことができます。

アンケートシステム
自己発見テストPazz…P.110・111
各種サーベイ

集合研修だけでは対応しきることができない、受講生個人のお悩みや課題の解決を
サポートします。

通信教育との連動
講師による1on1コーチングの実施

Web上で利用する知識学習プログラム

● 研修テーマに関連する基礎知識を、項目ごとに簡潔にまと
めています。仕事をするうえでの土台作りや、各テーマの知
識確認の機会としてご活用いただけます。

❶テキスト閲覧
● 学んだことを、正しく理解しているのかを確かめるための
選択問題形式のテストです。

● 「テキスト閲覧」で学習した内容が、正しく理解できている
かを確かめます。

❷確認テスト

ミニナル
「動画教材」「ｅラーニング」「オンライン研修」をいいとこどりした本サービスは、集合研修と組み
合わせることも、もちろん可能です。

（サービス詳細はP.108・109）

このような使い方で、研修の“やりっぱ
なし”をなくし、その効果を最大化する
ことができます。

◇意識づけ・基礎学習のための講義動画
を見たうえで集合研修に臨む。

◇研修後課題の進捗・結果を共有、講師
からフィードバックする。

アンケートシステム

● 研修受講前の現状把握のために利用します。回答結果を踏まえて、研修テーマを設定することにより、原因にあわせた
効果的な研修を実施することができます。

● アンケートに回答することで受講生自身が自らの現状を振り返ることにつながり、研修に対する関心・意欲を高める効果が
あります。
※研修受講後のアンケートなど、他にも様 な々用途でお使いいただけます。
※IECのアンケートシステムは、Webアンケートサービス　　　　　　　　　　　　を利用しています。

現状把握アンケート

自己発見テストPazz
受講生のビジネスに関する能力を24の
項目（マインド8項目・スキル16項目）で相
対的に“見える化”するプログラム。
個人の特性だけでなく、組織の傾向を見
ることも可能です。
Pazzの結果をもとに強みを活かし弱みを
補う研修プログラムをご提案します。

（サービス詳細はP.110・111）

〈例〉「表現力」のスコアが低い
→伝える力を重点的に学ぶ研修プログラムをご提案

受講生のレベルや傾向に
合わせた研修を実施できる。

理解促進 Merit 1

理解しやすい！
業務の役に立つ！

だから

だから

だから

研修前からやり取りしている
講師が登壇。

意欲向上 Merit 2

意欲をもって
研修に参加できる！

通信教育で、自分の悩みを
明確にしてから研修参加。

悩み解決 Merit 3

悩み解決の具体的な
ヒントが得られる！

連動のメリット３点

集合研修

添削アドバイス
研修プログラム作成

〈講師〉

オリジナル課題回答
〈受講生〉

添削アドバイス
オリジナル課題作成

〈講師〉

オリジナル課題回答
〈受講生〉

テキスト
（全3巻）

診断結果をもとに
オリジナル課題作成

〈講師〉

問診表
自己診断
〈受講生〉

通
信
教
育

集
合
研
修

1

現状分析&傾向分析

3 個別対応

研修前後のフォロー学習1 研修前後のフォロー学習2 個別対応3
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2

特徴2 充実のフォロー 研修効果を高め、持続させるための各種ツールを取り揃えています。本ガイドではその一部をご紹介します。

研修前後のフォロー学習
ｆラーニング

研修の前後に知識を補完することで、研修の限られた時間を有効に使うことができます。
そのためのしくみを各種ご用意しています。 ｆラーニングは研修前後に実施する、知識学習を補完するためのWeb学習プログラムです。研修前に

受講生の知識レベルを平準化するほか、集合研修の復習や理解度確認テストなど、さまざまな目的に
ご利用いただけます。

通信教育と研修の連動
通信教育を利用して知識を補完することで、研修はより効果的なものとなります。
一部の通信教育では下記のように、課題のやり取りを通して講師が受講生と個別に向き合います。

選択式、または自由記述式で、設問を作成可能です。シンプル
でわかりやすく、Web上で回答するので、場所を問わず少ない
負荷で取り組むことができます。Fラーニング

ミニナル…P.108・109
理解度確認テスト
フォローメール
通信教育

受講生の現状や傾向を“見える化”するツールをご提供しています。傾向にあわせて
研修内容を組み立てることで、より効率的に学ぶことができます。

アンケートシステム
自己発見テストPazz…P.110・111
各種サーベイ

集合研修だけでは対応しきることができない、受講生個人のお悩みや課題の解決を
サポートします。

通信教育との連動
講師による1on1コーチングの実施

Web上で利用する知識学習プログラム

● 研修テーマに関連する基礎知識を、項目ごとに簡潔にまと
めています。仕事をするうえでの土台作りや、各テーマの知
識確認の機会としてご活用いただけます。

❶テキスト閲覧
● 学んだことを、正しく理解しているのかを確かめるための
選択問題形式のテストです。

● 「テキスト閲覧」で学習した内容が、正しく理解できている
かを確かめます。

❷確認テスト

ミニナル
「動画教材」「ｅラーニング」「オンライン研修」をいいとこどりした本サービスは、集合研修と組み
合わせることも、もちろん可能です。

（サービス詳細はP.108・109）

このような使い方で、研修の“やりっぱ
なし”をなくし、その効果を最大化する
ことができます。

◇意識づけ・基礎学習のための講義動画
を見たうえで集合研修に臨む。

◇研修後課題の進捗・結果を共有、講師
からフィードバックする。

アンケートシステム

● 研修受講前の現状把握のために利用します。回答結果を踏まえて、研修テーマを設定することにより、原因にあわせた
効果的な研修を実施することができます。

● アンケートに回答することで受講生自身が自らの現状を振り返ることにつながり、研修に対する関心・意欲を高める効果が
あります。
※研修受講後のアンケートなど、他にも様々な用途でお使いいただけます。
※IECのアンケートシステムは、Webアンケートサービス　　　　　　　　　　　　を利用しています。

現状把握アンケート

自己発見テストPazz
受講生のビジネスに関する能力を24の
項目（マインド8項目・スキル16項目）で相
対的に“見える化”するプログラム。
個人の特性だけでなく、組織の傾向を見
ることも可能です。
Pazzの結果をもとに強みを活かし弱みを
補う研修プログラムをご提案します。

（サービス詳細はP.110・111）

〈例〉「表現力」のスコアが低い
→伝える力を重点的に学ぶ研修プログラムをご提案

受講生のレベルや傾向に
合わせた研修を実施できる。

理解促進 Merit 1

理解しやすい！
業務の役に立つ！

だから

だから

だから

研修前からやり取りしている
講師が登壇。

意欲向上 Merit 2

意欲をもって
研修に参加できる！

通信教育で、自分の悩みを
明確にしてから研修参加。

悩み解決 Merit 3

悩み解決の具体的な
ヒントが得られる！

連動のメリット３点

集合研修

添削アドバイス
研修プログラム作成

〈講師〉

オリジナル課題回答
〈受講生〉

添削アドバイス
オリジナル課題作成

〈講師〉

オリジナル課題回答
〈受講生〉

テキスト
（全3巻）

診断結果をもとに
オリジナル課題作成

〈講師〉

問診表
自己診断
〈受講生〉

通
信
教
育

集
合
研
修

1

現状分析&傾向分析

3 個別対応

研修前後のフォロー学習1 研修前後のフォロー学習2 個別対応3
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アインシュタインが重要性を語り、科学者により学習効果との関係も実証された好奇心。ユニークな切り口で、その好奇心を刺激します。

好奇心は学びのスパイス。「なにこれ？」と思う研修を好奇心は学びのスパイス。「なにこれ？」と思う研修を

社会が変わり、仕事も変われば、教育も変わる必要があります。古典ゲームを使う、舞台作りを行うなど、様々な手法に挑戦し続けます。

時代変われば品変わる。型にはまらない研修手法時代変われば品変わる。型にはまらない研修手法

ボディビルダーから元NHKアナウンサー、デザイナー、芸人まで。教育業界に捉われないネットワークで、新しい発見に満ちた出会いをご提供します。

人生が変わる!?出会い。ユニークな講師陣人生が変わる!?出会い。ユニークな講師陣

ここでは、手法や内容が特徴的な研修プログラムを2つご紹介します。

特徴3 ユニークなプログラム

時間

17：00 17：00

学習内容

実践型カスタマーハラスメント対策研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● リーダーに求められる“個人の視点”と“チームの視点”

● チームビルディングとは

１. チームビルディング体験ドローン演習①
● チームでドローンプログラミング課題に挑戦

● 体験からチームビルディングのポイントを学ぶ

2． より良いチームをつくるポイント①
● チームを支える４つの質：組織の成功循環モデル

● 自チームの関係の質の振り返り

● 関係の質を高めるポイント

● お互いの“違い”を知る

３． チームビルディング体験ドローン演習②
● 課題２回目に挑戦

4． より良いチームをつくるポイント②
● チームビルディングの流れ：タックマンモデル

● 自チームのコミュニケーション状況の振り返り

● チームの“協働”を生み出すためのコミュニケーション

5． 研修の振り返りとまとめ
● 研修での学びを今後につなげる

● 相互フィードバック：エールの交換

9：00 オリエンテーション

１. リーダーのマインド

● 苦情、クレーム、カスタマーハラスメント、それぞれの定義、違い、見分け方

● カスタマーハラスメントが起きる原因、怒りのメカニズム、社員対応、職場環境

● 企業や社員が受ける影響の大きさ、企業姿勢、コンプライアンス、離職

2． 実践トレーニング

● 貴社要望のカスタマーハラスメント事例プロの俳優がクレーマーを実演するロープレを行い、ハードクレーマーに

よるカスハラの対応方法を検証する

● 解説とグループディスカッション

　※別事例にて４回実施

３． カスタマーハラスメントへの対応策

● 顧客とのコミュニケーション、社員間コミュニケーション

● 社内体制整備の見直し

● 企業方針、体制整備、ルール・連絡網の見直しと周知

まとめ

● 研修から感じたことや学んだことの振り返りと明日から実践すべきこと

● アクションプランの作成

◎タブレットで簡単に動きをプログラミングできる「ドローン」を使い、チームで様々な課題に挑戦。実際の
仕事のようにPDCAサイクルを回しながら、チームビルディングのポイントを学ぶ。
◎今後の社会のインフラを担うことを期待されるドローンにいち早く触れ、近い将来の事業展開につい
ての新しい発想を促す効果も期待できる。

ドローンで学ぶチームビルディング研修

◎過去に起きたクレームやハラスメント、業界に起こりがちなクレーム事例を中心に、プロの役者がクレー
マーを演じることでより臨場感のある実践に近いトレーニングを経験することができる。
◎トレーニング後の解説とグループディスカッションにより学びを深め、翌日から自信をもって使えるように
なる。

© 菅野祥一 © 丹羽將喜
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アインシュタインが重要性を語り、科学者により学習効果との関係も実証された好奇心。ユニークな切り口で、その好奇心を刺激します。

好奇心は学びのスパイス。「なにこれ？」と思う研修を好奇心は学びのスパイス。「なにこれ？」と思う研修を

社会が変わり、仕事も変われば、教育も変わる必要があります。古典ゲームを使う、舞台作りを行うなど、様々な手法に挑戦し続けます。

時代変われば品変わる。型にはまらない研修手法時代変われば品変わる。型にはまらない研修手法

ボディビルダーから元NHKアナウンサー、デザイナー、芸人まで。教育業界に捉われないネットワークで、新しい発見に満ちた出会いをご提供します。

人生が変わる!?出会い。ユニークな講師陣人生が変わる!?出会い。ユニークな講師陣

ここでは、手法や内容が特徴的な研修プログラムを2つご紹介します。

特徴3 ユニークなプログラム

時間

17：00 17：00

学習内容

実践型カスタマーハラスメント対策研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● リーダーに求められる“個人の視点”と“チームの視点”

● チームビルディングとは

１. チームビルディング体験ドローン演習①
● チームでドローンプログラミング課題に挑戦

● 体験からチームビルディングのポイントを学ぶ

2． より良いチームをつくるポイント①
● チームを支える４つの質：組織の成功循環モデル

● 自チームの関係の質の振り返り

● 関係の質を高めるポイント

● お互いの“違い”を知る

３． チームビルディング体験ドローン演習②
● 課題２回目に挑戦

4． より良いチームをつくるポイント②
● チームビルディングの流れ：タックマンモデル

● 自チームのコミュニケーション状況の振り返り

● チームの“協働”を生み出すためのコミュニケーション

5． 研修の振り返りとまとめ
● 研修での学びを今後につなげる

● 相互フィードバック：エールの交換

9：00 オリエンテーション

１. リーダーのマインド

● 苦情、クレーム、カスタマーハラスメント、それぞれの定義、違い、見分け方

● カスタマーハラスメントが起きる原因、怒りのメカニズム、社員対応、職場環境

● 企業や社員が受ける影響の大きさ、企業姿勢、コンプライアンス、離職

2． 実践トレーニング

● 貴社要望のカスタマーハラスメント事例プロの俳優がクレーマーを実演するロープレを行い、ハードクレーマーに

よるカスハラの対応方法を検証する

● 解説とグループディスカッション

　※別事例にて４回実施

３． カスタマーハラスメントへの対応策

● 顧客とのコミュニケーション、社員間コミュニケーション

● 社内体制整備の見直し

● 企業方針、体制整備、ルール・連絡網の見直しと周知

まとめ

● 研修から感じたことや学んだことの振り返りと明日から実践すべきこと

● アクションプランの作成

◎タブレットで簡単に動きをプログラミングできる「ドローン」を使い、チームで様々な課題に挑戦。実際の
仕事のようにPDCAサイクルを回しながら、チームビルディングのポイントを学ぶ。
◎今後の社会のインフラを担うことを期待されるドローンにいち早く触れ、近い将来の事業展開につい
ての新しい発想を促す効果も期待できる。

ドローンで学ぶチームビルディング研修

◎過去に起きたクレームやハラスメント、業界に起こりがちなクレーム事例を中心に、プロの役者がクレー
マーを演じることでより臨場感のある実践に近いトレーニングを経験することができる。
◎トレーニング後の解説とグループディスカッションにより学びを深め、翌日から自信をもって使えるように
なる。

© 菅野祥一 © 丹羽將喜
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次世代を担う若手社員の教育に力をいれたい。そんな中で、こんな悩みはありませんか？ 
例えば、新入社員研修向けには動画学習やレポートなどを組み合わせたパッケージプログラムをご用意しています。 

研修では「理解」しているように見えるけど・・・ 

理解をしていても身についていない、その原因として、以下のことが考えられます。 

IECは、学習の問題に着目し「限定的な学習スタイル」を解決すべき課題と考えました。 
多様な学習スタイルを取り入れることで、ほかの問題の解決にも繋がると考えます。 

「理解」していても身についていない！ ・・・・・

自ら考え動く若手社員の育成 特　集

本人の問題

【定着】しない 【実践】されない 【応用】できない 

学習の問題 環境の問題

集
合
研
修

集
合
研
修

Group Training

Group Training

●実務とのつながりが薄い
仕事にどう役立つかイメージできないと、
実践に移せない。 

●受け身で参加している 
「参加させられた研修」に
なっていると、主体的に
学習できない。 

その場ではわかったつもり 
いつの間にか忘れてしまう 

仕事の場面になるとやらない 
現場でどうしたらいいかわからない 

教わった以上のことができない 
臨機応変に対応できない 

●周囲の理解/支援がない 
上司先輩が研修内容を把握
していないため、
支援やフィードバックがない。 

●学んだ直後に実践の機会がない 
学習から実務での実践までの間隔が空くと
定着しづらい。 

●フォローアップがない 
振り返りやOJT、再学習がないと、
学びが一過性。 

※これらはコルブの経験学習モデルに基づいています 。

IECは、様々な学習スタイルを組み合わせた
本当に“身につく”プログラムをご提案します。 

経験から学びを深める4つのステップ。 
このサイクルを繰り返すことで、学びが深まり、実践力が高まります。 
【理解】の先にある【定着】【実践】【応用】までを期待します。 

新入社員研修育成パッケージプログラム 

次頁より、若手社員におすすめの研修プログラムをご紹介します。 
これらも経験学習サイクルを参考に設計しており、
実践的なワークと講義をバランスよく取り入れています。 

受講生各自で動画教材
を視聴し、基礎的な知
識を習得。 
動画教材学習後に、
Web上で確認テストに
取り組み知識の定着を
促す。 

事前に動画で学んだ知
識やワークでの実践経
験の概念化を目的とし
た講義。事例紹介や
ディスカッションを中心
に行い、どんな場面でも
応用できる力を養う。 

動画学習で得た知識を
実践。「ただ言われた通
りにやる」のではなく、自
分ならどうするかを考え
動くワークが中心。 

学びを整理し自身の考
えを問う課題を設定。 
講師が個別にフィード
バックし、職場での実践
（④）の後押しをする。 

具体的な行動計画に落
とし込み、学んだことを
やってみる。現場ならで
はの予測不能な場面で
応用力を高める。 

④能動的実験の中での
気づきを振り返り、さら
に学びを得る。 
経験学習サイクルを2周
目に繋げていくフォロー
研修の実施を推奨。

期待する効果 

経験学習モデル ⓪知識理解 ③抽象的概念化 ①具体的経験 ②内省的観察 ④能動的実験 ②内省的観察 

【理解】 【定着】 

動画学習＋テスト
＋研修後の補足学習 

Webレポート 
＋講師添削 

行動計画＆実践 フォロー研修 

「ビジネスマナー研修（P166）」
「仕事の進め方研修（P129）」 
その他、ご希望の研修を組み合わせ 

【定着】 【応用】 【実践】 

講義 ワーク 

【理解】 【定着】 【応用】 【実践】 【応用】 【定着】 【応用】 

学習スタイル 

特徴、内容 

前提となる 
ベースの知識を 
獲得する

知識を概念化し、 
活用場面での 
応用を想定する 

実践の
経験を積む 

学習を振り返り 
自分事化をする 

得た学びを 
実務の中で
試行する 

全体を振り返り
更に気づきを得る 
（サイクル2周目）

目的 

●プレゼンテーション研修（P158） 
●情報リテラシー研修（P165） 
●セルフマネジメント研修（P172） 

その他の若手向けおすすめプログラム 

該当する主な
経験学習モデル 

期待する
学習効果 

IECの
学習スタイル 

【理解】 動画学習 

【理解】 【定着】 確認テスト 

【実践】 集合研修（ワーク） 

【理解】【定着】【応用】 Webレポート＆
講師添削　 

【定着】 【応用】 集合研修（講義） 

【応用】 

⓪知識理解（①～④の土台） 

⓪知識理解の補助 

①具体的経験 

②内省的観察 

③抽象的概念化 

④能動的実験 実践支援 

【*コルブの経験学習モデル】 

学習スタイルが限定されている 
学習スタイルが限定的だとその効果も限定的。 
例）集合研修だけでは知識とワークでの実践経験
　  しか得られない 

具体的な体験をする 体験を振り返り、
観察、分析する 

導き出したアイデアを
新たな状況で試す 

体験を多面的にとらえ
理論や概念を導く 

具体的 経験 内省的 観察 

能動的 実験 抽象的 概念化 

② ①
③ ④ 

？

経験学習モデルは4つの学習フェーズを網羅しループすることが重要であり、①～④の順序である必要はありません。
特に初学者(新入社員)にとっては先に知識定着を行う方が安心して取り組みやすいため、上記の順番で設計しています。
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次世代を担う若手社員の教育に力をいれたい。そんな中で、こんな悩みはありませんか？ 
例えば、新入社員研修向けには動画学習やレポートなどを組み合わせたパッケージプログラムをご用意しています。 

研修では「理解」しているように見えるけど・・・ 

理解をしていても身についていない、その原因として、以下のことが考えられます。 

IECは、学習の問題に着目し「限定的な学習スタイル」を解決すべき課題と考えました。 
多様な学習スタイルを取り入れることで、ほかの問題の解決にも繋がると考えます。 

「理解」していても身についていない！ ・・・・・

自ら考え動く若手社員の育成 特　集

本人の問題

【定着】しない 【実践】されない 【応用】できない 

学習の問題 環境の問題

集
合
研
修

集
合
研
修

Group Training

Group Training

●実務とのつながりが薄い
仕事にどう役立つかイメージできないと、
実践に移せない。 

●受け身で参加している 
「参加させられた研修」に
なっていると、主体的に
学習できない。 

その場ではわかったつもり 
いつの間にか忘れてしまう 

仕事の場面になるとやらない 
現場でどうしたらいいかわからない 

教わった以上のことができない 
臨機応変に対応できない 

●周囲の理解/支援がない 
上司先輩が研修内容を把握
していないため、
支援やフィードバックがない。 

●学んだ直後に実践の機会がない 
学習から実務での実践までの間隔が空くと
定着しづらい。 

●フォローアップがない 
振り返りやOJT、再学習がないと、
学びが一過性。 

※これらはコルブの経験学習モデルに基づいています 。

IECは、様々な学習スタイルを組み合わせた
本当に“身につく”プログラムをご提案します。 

経験から学びを深める4つのステップ。 
このサイクルを繰り返すことで、学びが深まり、実践力が高まります。 
【理解】の先にある【定着】【実践】【応用】までを期待します。 

新入社員研修育成パッケージプログラム 

次頁より、若手社員におすすめの研修プログラムをご紹介します。 
これらも経験学習サイクルを参考に設計しており、
実践的なワークと講義をバランスよく取り入れています。 

受講生各自で動画教材
を視聴し、基礎的な知
識を習得。 
動画教材学習後に、
Web上で確認テストに
取り組み知識の定着を
促す。 

事前に動画で学んだ知
識やワークでの実践経
験の概念化を目的とし
た講義。事例紹介や
ディスカッションを中心
に行い、どんな場面でも
応用できる力を養う。 

動画学習で得た知識を
実践。「ただ言われた通
りにやる」のではなく、自
分ならどうするかを考え
動くワークが中心。 

学びを整理し自身の考
えを問う課題を設定。 
講師が個別にフィード
バックし、職場での実践
（④）の後押しをする。 

具体的な行動計画に落
とし込み、学んだことを
やってみる。現場ならで
はの予測不能な場面で
応用力を高める。 

④能動的実験の中での
気づきを振り返り、さら
に学びを得る。 
経験学習サイクルを2周
目に繋げていくフォロー
研修の実施を推奨。

期待する効果 

経験学習モデル ⓪知識理解 ③抽象的概念化 ①具体的経験 ②内省的観察 ④能動的実験 ②内省的観察 

【理解】 【定着】 

動画学習＋テスト
＋研修後の補足学習 

Webレポート 
＋講師添削 

行動計画＆実践 フォロー研修 

「ビジネスマナー研修（P166）」
「仕事の進め方研修（P129）」 
その他、ご希望の研修を組み合わせ 

【定着】 【応用】 【実践】 

講義 ワーク 

【理解】 【定着】 【応用】 【実践】 【応用】 【定着】 【応用】 

学習スタイル 

特徴、内容 

前提となる 
ベースの知識を 
獲得する

知識を概念化し、 
活用場面での 
応用を想定する 

実践の
経験を積む 

学習を振り返り 
自分事化をする 

得た学びを 
実務の中で
試行する 

全体を振り返り
更に気づきを得る 
（サイクル2周目）

目的 

●プレゼンテーション研修（P158） 
●情報リテラシー研修（P165） 
●セルフマネジメント研修（P172） 

その他の若手向けおすすめプログラム 

該当する主な
経験学習モデル 

期待する
学習効果 

IECの
学習スタイル 

【理解】 動画学習 

【理解】 【定着】 確認テスト 

【実践】 集合研修（ワーク） 

【理解】【定着】【応用】 Webレポート＆
講師添削　 

【定着】 【応用】 集合研修（講義） 

【応用】 

⓪知識理解（①～④の土台） 

⓪知識理解の補助 

①具体的経験 

②内省的観察 

③抽象的概念化 

④能動的実験 実践支援 

【*コルブの経験学習モデル】 

学習スタイルが限定されている 
学習スタイルが限定的だとその効果も限定的。 
例）集合研修だけでは知識とワークでの実践経験
　  しか得られない 

具体的な体験をする 体験を振り返り、
観察、分析する 

導き出したアイデアを
新たな状況で試す 

体験を多面的にとらえ
理論や概念を導く 

具体的 経験 内省的 観察 

能動的 実験 抽象的 概念化 

② ①
③ ④ 

？

経験学習モデルは4つの学習フェーズを網羅しループすることが重要であり、①～④の順序である必要はありません。
特に初学者(新入社員)にとっては先に知識定着を行う方が安心して取り組みやすいため、上記の順番で設計しています。
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集
合
研
修

集
合
研
修

Group Training

Group Training

集合研修

時間

17：00 17：00

学習内容

仕事の進め方研修 

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 段取り力とはなにか 
● 段取りとはなにか 
● 段取り力向上の効果 
● 【演習】 あなたの業務は、なぜ遅れるのか？ 
● 段取り力の３つの要点 

2． 段取り力①：仕事の整理がすべての基本 
● 段取り力は整理力そのものである 
● 手順①：仕事のリストアップ 
● 【演習】会社の忘年会の準備 
● 手順②：仕事の仕分け分類 
● 【演習】 ECRSでの仕分け・分類 

３． 段取り力②：成果を目指す優先順位付け
● 優先順位付けの基本姿勢　～柔軟に考える～ 
● マトリクスで優先順位を見極める　～基本編～ 
● 【演習】 緊急度と重要度で優先順位付けをする 
● マトリクスで優先順位を見極める　～応用編～ 
● マイナスの影響まで考慮する 
● 恐れずに仕事を捨てる譲渡する 

4． 段取り力③：効率的なスケジューリング 
● スケジューリングのポイント 
● 仕事とスケジュールの「見える化」 
● 【演習】 ガントチャートの作成 
● １日の時間の使い方をマネジメントする 
● 【演習】作業日誌を作り、１日を振り返る 
 
5． 総合演習 
● 【演習】 「自分の仕事の段取り」実践演習 

9：00 オリエンテーション

１. チームワーク 
● チームワークの基本 
● 仲間を配慮した仕事の仕方 
● 【演習】チームワークの実践『病院に急げ』 

2． コミュニケーション 
● コミュニケーション能力とは 
● 話の聞き方、伝わる話し方 
● 【演習】話し方・聞き方の姿勢 
● 上司とのコミュニケーション 

 ３． 報連相
● ホウ・レン・ソウとは 
● 報告 
● 【演習】報告する情報の整理 
● 連絡、相談 

4． 効率的な仕事の進め方 
● 効率アップの考え方 
● 【演習】仕事の段取りの大切さ 
● 時間活用テクニック 
● 【演習】時間の使い方の改善

5． PDCA 
● PDCAとは 
● 【演習】PDCAの経験を振り返る 
● 計画の立て方、進め方 

6． 総合演習：仕事シミュレーション 
● グループワーク（企画提案の作成）、企画提案の発表、振り返り 

行動宣言 

◎人によって定義が違う「段取り」を 短時間で最大の成果を出すと定め、そのためのテクニックとして仕
事の整理、優先順位付け、スケジューリングを学習。 
◎各段階のケース演習に加え、最後には、自身の業務を題材とした総合演習を実施。演習結果は、研修
翌日からすぐに活用できる。 

段取り力研修 

◎仕事は自分だけでなくチームで行うことを理解し、チーム全体で成果を上げるために必要な５つの基
本「チームワーク」「コミュニケーション」「報連相」「効率化」「PDCA」を理解する。 
◎各学習項目で演習を実施。自身の考えを整理し、他の受講生と意見交換をすることで更に学びが深
まる。 

© IEC © IEC

集合研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

Ⅲ Ⅳ集合研修

時間

17：00 17：00

学習内容

ロジカルシンキング研修 

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 「よい文章」とは 
● 主なビジネス文書の種類と目的 
● よい文章の２つの特徴 
● 文章には２つの核が存在する 
● ２つのギャップを小さくする

2． 伝えるために必要な４つのスキル 
● ６Ｗ２Ｈ、特に重要なのは「Why」 
● 結論ファースト、ストレスは理解度に影響する 
● 箇条書き、箇条書きを効果的に活用する 
● 接続詞と助詞 

３． 伝わるために必要な２つのスキル 
● 想像力が求められる場面 
● 仮説思考が重視される理由 

4． 実践力を高める３つのスキル 
● PREP法とSDS法 
● 「主張」を明確化する、「理由」を明確化する 
● 「抽象化」の力を身につける 
● 「具体例」を明確化する、「結論」を明確化する 
● 「読む」ことを意識する 
● 「見た目」を重視する 

5． 効果的なメール作成３つのポイント 
● タイトルを重視する、メリハリを大切にする 
● 配慮の姿勢を示す 

6． 生成AIの活用に必要な文章力 
● 情報の正確さを確認する、著作権侵害のリスクを回避する 
● ロジックの確かさをチェックする、細部を入念に調整する 

リフレクション（まとめ、振り返り、行動宣言） 

9：00 オリエンテーション

１. ロジカルシンキングとは
● 若手社員に求められる思考力 
● ロジカルシンキングとは 

2． ロジカルシンキングのツール①ＭＥＣＥ 
● MECEとは、【演習】MECEを体験する 

３． ロジカルシンキングのツール②ロジックツリー 
● ロジックツリーとは、ロジックツリーの作り方 
● 【演習】ロジックツリー作成ワーク 

4． ロジカルシンキングのツール③仮説思考 
● ロジカルシンキングの精度を上げるために仮説を立てる

5． 演習「健康な社会人生活を送るには」 

6． 問題解決の全体像と進め方 
● 問題と課題、基本ステップ 

7． 問題の構造化 
● 現象整理→MECE分類、【演習】構造化ワーク  

8． 仮説思考で考える原因分析 
● 基本ステップ【演習】仮説構築ワーク 

9． 打ち手立案（実行可能性を考える）
● 良い打ち手とは何か、【演習】打ち手アイデア出し、マトリクス整理 

10． 総合演習①「社内の困りごとを解決せよ」

11． 総合演習②「私の“困った”を解決する」 

まとめ

◎「よい文章」とはどのような文章なのかを理解し、「よい文章」を作成するためのスキルを身につける。 
◎ワークなどの実践的な学びを通じて、また、他者の視線を取り入れることによって、自己の強みと弱みを
知る。そこで得た気づきを今後の文章力・国語力向上へとつなげる。 

文章力・ビジネス文書研修 

◎ロジカルに考えるとは何かを理解し、身近な仕事にどう活かせるかをつかむ。基本的なフレームを使い
こなす第一歩を踏み出す。 
◎実務の“困りごと”を構造的に整理し、原因を見立て、問題解決に使える打ち手へとつなげる力を養う。 

© IEC © IEC

集合研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

Ⅰ Ⅱ

※6以降を、ロジカルコミュニケーションの内容に変更することも可能です。 
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集
合
研
修

集
合
研
修

Group Training

Group Training

集合研修

時間

17：00 17：00

学習内容

仕事の進め方研修 

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 段取り力とはなにか 
● 段取りとはなにか 
● 段取り力向上の効果 
● 【演習】 あなたの業務は、なぜ遅れるのか？ 
● 段取り力の３つの要点 

2． 段取り力①：仕事の整理がすべての基本 
● 段取り力は整理力そのものである 
● 手順①：仕事のリストアップ 
● 【演習】会社の忘年会の準備 
● 手順②：仕事の仕分け分類 
● 【演習】 ECRSでの仕分け・分類 

３． 段取り力②：成果を目指す優先順位付け
● 優先順位付けの基本姿勢　～柔軟に考える～ 
● マトリクスで優先順位を見極める　～基本編～ 
● 【演習】 緊急度と重要度で優先順位付けをする 
● マトリクスで優先順位を見極める　～応用編～ 
● マイナスの影響まで考慮する 
● 恐れずに仕事を捨てる譲渡する 

4． 段取り力③：効率的なスケジューリング 
● スケジューリングのポイント 
● 仕事とスケジュールの「見える化」 
● 【演習】 ガントチャートの作成 
● １日の時間の使い方をマネジメントする 
● 【演習】作業日誌を作り、１日を振り返る 
 
5． 総合演習 
● 【演習】 「自分の仕事の段取り」実践演習 

9：00 オリエンテーション

１. チームワーク 
● チームワークの基本 
● 仲間を配慮した仕事の仕方 
● 【演習】チームワークの実践『病院に急げ』 

2． コミュニケーション 
● コミュニケーション能力とは 
● 話の聞き方、伝わる話し方 
● 【演習】話し方・聞き方の姿勢 
● 上司とのコミュニケーション 

 ３． 報連相
● ホウ・レン・ソウとは 
● 報告 
● 【演習】報告する情報の整理 
● 連絡、相談 

4． 効率的な仕事の進め方 
● 効率アップの考え方 
● 【演習】仕事の段取りの大切さ 
● 時間活用テクニック 
● 【演習】時間の使い方の改善

5． PDCA 
● PDCAとは 
● 【演習】PDCAの経験を振り返る 
● 計画の立て方、進め方 

6． 総合演習：仕事シミュレーション 
● グループワーク（企画提案の作成）、企画提案の発表、振り返り 

行動宣言 

◎人によって定義が違う「段取り」を 短時間で最大の成果を出すと定め、そのためのテクニックとして仕
事の整理、優先順位付け、スケジューリングを学習。 
◎各段階のケース演習に加え、最後には、自身の業務を題材とした総合演習を実施。演習結果は、研修
翌日からすぐに活用できる。 

段取り力研修 

◎仕事は自分だけでなくチームで行うことを理解し、チーム全体で成果を上げるために必要な５つの基
本「チームワーク」「コミュニケーション」「報連相」「効率化」「PDCA」を理解する。 
◎各学習項目で演習を実施。自身の考えを整理し、他の受講生と意見交換をすることで更に学びが深
まる。 

© IEC © IEC
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Ⅲ Ⅳ集合研修

時間

17：00 17：00

学習内容

ロジカルシンキング研修 

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 「よい文章」とは 
● 主なビジネス文書の種類と目的 
● よい文章の２つの特徴 
● 文章には２つの核が存在する 
● ２つのギャップを小さくする

2． 伝えるために必要な４つのスキル 
● ６Ｗ２Ｈ、特に重要なのは「Why」 
● 結論ファースト、ストレスは理解度に影響する 
● 箇条書き、箇条書きを効果的に活用する 
● 接続詞と助詞 

３． 伝わるために必要な２つのスキル 
● 想像力が求められる場面 
● 仮説思考が重視される理由 

4． 実践力を高める３つのスキル 
● PREP法とSDS法 
● 「主張」を明確化する、「理由」を明確化する 
● 「抽象化」の力を身につける 
● 「具体例」を明確化する、「結論」を明確化する 
● 「読む」ことを意識する 
● 「見た目」を重視する 

5． 効果的なメール作成３つのポイント 
● タイトルを重視する、メリハリを大切にする 
● 配慮の姿勢を示す 

6． 生成AIの活用に必要な文章力 
● 情報の正確さを確認する、著作権侵害のリスクを回避する 
● ロジックの確かさをチェックする、細部を入念に調整する 

リフレクション（まとめ、振り返り、行動宣言） 

9：00 オリエンテーション

１. ロジカルシンキングとは
● 若手社員に求められる思考力 
● ロジカルシンキングとは 

2． ロジカルシンキングのツール①ＭＥＣＥ 
● MECEとは、【演習】MECEを体験する 

３． ロジカルシンキングのツール②ロジックツリー 
● ロジックツリーとは、ロジックツリーの作り方 
● 【演習】ロジックツリー作成ワーク 

4． ロジカルシンキングのツール③仮説思考 
● ロジカルシンキングの精度を上げるために仮説を立てる

5． 演習「健康な社会人生活を送るには」 

6． 問題解決の全体像と進め方 
● 問題と課題、基本ステップ 

7． 問題の構造化 
● 現象整理→MECE分類、【演習】構造化ワーク  

8． 仮説思考で考える原因分析 
● 基本ステップ【演習】仮説構築ワーク 

9． 打ち手立案（実行可能性を考える）
● 良い打ち手とは何か、【演習】打ち手アイデア出し、マトリクス整理 

10． 総合演習①「社内の困りごとを解決せよ」

11． 総合演習②「私の“困った”を解決する」 

まとめ

◎「よい文章」とはどのような文章なのかを理解し、「よい文章」を作成するためのスキルを身につける。 
◎ワークなどの実践的な学びを通じて、また、他者の視線を取り入れることによって、自己の強みと弱みを
知る。そこで得た気づきを今後の文章力・国語力向上へとつなげる。 

文章力・ビジネス文書研修 

◎ロジカルに考えるとは何かを理解し、身近な仕事にどう活かせるかをつかむ。基本的なフレームを使い
こなす第一歩を踏み出す。 
◎実務の“困りごと”を構造的に整理し、原因を見立て、問題解決に使える打ち手へとつなげる力を養う。 

© IEC © IEC

集合研修
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Ⅰ Ⅱ

※6以降を、ロジカルコミュニケーションの内容に変更することも可能です。 
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「超実践！」シリーズには、こんな特徴があります。

およそ１か月、ひたすら問題を解きまくる！

研修

パッケージのご提案

集
合
研
修

集
合
研
修

Group Training

Group Training

※詳しくは、P.39 ※詳しくは、P.36

※詳しくは、お問い合わせください。 ※詳しくは、お問い合わせください。
© 細谷知司 © 細谷知司

時間

17：00 17：00

学習内容

数的リテラシーUP「26Days」プログラム

時間

9：00

学習内容

１. 俯瞰する
　　 論理とは突き詰めれば「言葉」である／「なぜ」を習慣づける、他

2． 分割する（ケーススタディ）
　　 課題を分割し、とらえやすくすることに徹底的にフォーカスします。

３． 再構成する（ケーススタディ）
　　 分割した課題を言葉で説明＝再構成する一連の流れを体験します。

9：00 １．なぜ「数値化」が重要なのか（「数値化」の５つのメリット、他）

２．計算とは「論理」である（計算に必要な基本のスキル、他）

３．計算は「効率」を求める（ワーク：費用対効果の検証、他）

４．数字には「読み方」がある（ワーク：上司への報告、他）

５．「数値化」で課題に対処する（フェルミ推定を活用する、他）

６．目標達成の方法を計算する（最適なプロセスを数値化する、他）

●現代のビジネスは効率化の名のもとに標準化やマニュアル化が進み、個人がじっくり考える機会は減ってい
ます。しかし、環境変化が激しく不確実性が高い今こそ、与えられた答えに従うだけでは十分ではありません。
状況を整理し、因果を見極め、自ら筋道を立てて考える力が求められています。
●論理的に考える力を鍛えることで、判断の精度が高まり、説明は明快になり、仕事の質そのものが向上します。
効率化の時代だからこそ「考える力」は軽視できない、むしろこれまで以上に磨くべき力なのです。

論理思考強化「30Days」プログラム

“なんとなく”を、“だからこそ”に。 あの頃の“なぜ”を取り戻せ。

●正確性が求められる現代、勘や経験を頼りにした判断では大きな誤りにつながるリスクを伴います。だから
こそ今、物事をデータで捉え、根拠をもとに考える「数的リテラシー」が求められています。
●ビジネスの現場では売上やコストはもちろん、進捗や成果、顧客満足度など、あらゆる指標が数で示され
ます。それらを理解し、自らの言葉で説明できる力は、信頼や説得力を高める大切な資質です。
●しかし、多くの人が数字に苦手意識を持ち、“なんとなく”の理解にとどまりがちです。まずは数字に親しみ、
慣れ、少しずつ数的リテラシーの向上を目指していきましょう。

学習内容 学習内容

● 観察力を高める
　　 物事を正しく整理して見極める力を鍛える

● 数的感覚と計算力を高める
　　 数を感じるセンスと数字を見抜く力を鍛える

● 頭の回転とワーキングメモリを高める
　　 頭のメモ帳といわれるワーキングメモリのパフォーマンスを高める

● 情報分析力を高める
　　 情報を理解して分析し、深く考えて答えを見つける力を養う

● 仮説思考力を高める
　　 特定の情報から仮説を立てる

● 目標達成のための数値化で業務効率をUP

● コミュニケーションのための数値化で伝達力をUP

● 論理構成のための数値化で思考力をUP

● 状況を読み取るための数値化で要約力をUP

IECの教育コンテンツ２本柱、通信教育講座と研修とを組み合わせた、シン
プルな形のパッケージをここでは紹介します。
研修で気づき、きっかけを与え、事後フォローとして研修内容の補完、新たな
知識の獲得、また学習の習慣化までを狙います。
IECがこれに最適と考える通信教育講座が、「超実践！」シリーズのものです。

● オンライン完結！ スマホやPCでスキマ時間を有効活用
● １回10分、毎日数多くの問題を解くことで学習習慣が

身につく
● 一問一答形式で、すぐに答えがわかるから知識が定着
しやすい

● 練習問題で力をつけ、テストで腕試し！
　（下図は「国語力」の受講の流れです。

練習問題とテストのそれぞれの回数の
設定は、講座ごとに異なります。）

※詳しくは、P.44

※詳しくは、P.128
17：00

時間

9：00

学習内容

１. 「よい文章」とは（よい文章の２つの特長、他）

２．伝えるために必要な４つのスキル（結論ファースト、他）

３．伝わるために必要な２つのスキル（仮説思考、他）

４．実践力を高める３つのスキル（主張を明確化する、他）

５．効果的なメール作成３つのポイント（タイトルを重視する、他）

６．生成AIの活用に必要な文章力（ロジックの確かさをチェックする、他）

●コミュニケーション手段と、それを扱う人の多様性が増したことからか、「伝えたつもり」「わかったつもり」の
すれ違いが以前よりも起こりやすくなっています。それを回避するために必要なのは、言葉を正確に受け取り、
考え、組み立て、相手に届ける力、「国語力」です。
●一定の国語力があれば、高精度のコミュニケーションが成り立ち、成果の向上が期待できます。
●しかし、コミュニケーションの相手や範囲が限定されがちなビジネスパーソンが日常の中で国語力を向上
させるのはなかなか難しいものです。そこで、このプログラムの出番です。

国語力向上「30Days」プログラム

伝えたつもり、わかったつもりをなくさなきゃ。・・・ ・・・

学習内容

● 漢字・熟語
　　 正しい漢字表記、読み間違え、誤字など

● 語彙・表現
　　 対義語・類義語、慣用句、言い換え表現、正しい表現など

● 敬語・言葉づかい
　　 基本の敬語、身内の表現、メールでの言葉づかいなど

● 読解力・要約
　　 文章読解クイズ、要約など

「超実践！」シリーズ

通信教育講座

初級練習
1～9日目

テスト❶
10日目

中級練習
11～19日目

テスト❷
20日目

上級練習
11～19日目

テスト❸
30日目
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「超実践！」シリーズには、こんな特徴があります。

およそ１か月、ひたすら問題を解きまくる！

研修

パッケージのご提案

集
合
研
修

集
合
研
修

Group Training

Group Training

※詳しくは、P.39 ※詳しくは、P.36

※詳しくは、お問い合わせください。 ※詳しくは、お問い合わせください。
© 細谷知司 © 細谷知司

時間

17：00 17：00

学習内容

数的リテラシーUP「26Days」プログラム

時間

9：00

学習内容

１. 俯瞰する
　　 論理とは突き詰めれば「言葉」である／「なぜ」を習慣づける、他

2． 分割する（ケーススタディ）
　　 課題を分割し、とらえやすくすることに徹底的にフォーカスします。

３． 再構成する（ケーススタディ）
　　 分割した課題を言葉で説明＝再構成する一連の流れを体験します。

9：00 １．なぜ「数値化」が重要なのか（「数値化」の５つのメリット、他）

２．計算とは「論理」である（計算に必要な基本のスキル、他）

３．計算は「効率」を求める（ワーク：費用対効果の検証、他）

４．数字には「読み方」がある（ワーク：上司への報告、他）

５．「数値化」で課題に対処する（フェルミ推定を活用する、他）

６．目標達成の方法を計算する（最適なプロセスを数値化する、他）

●現代のビジネスは効率化の名のもとに標準化やマニュアル化が進み、個人がじっくり考える機会は減ってい
ます。しかし、環境変化が激しく不確実性が高い今こそ、与えられた答えに従うだけでは十分ではありません。
状況を整理し、因果を見極め、自ら筋道を立てて考える力が求められています。
●論理的に考える力を鍛えることで、判断の精度が高まり、説明は明快になり、仕事の質そのものが向上します。
効率化の時代だからこそ「考える力」は軽視できない、むしろこれまで以上に磨くべき力なのです。

論理思考強化「30Days」プログラム

“なんとなく”を、“だからこそ”に。 あの頃の“なぜ”を取り戻せ。

●正確性が求められる現代、勘や経験を頼りにした判断では大きな誤りにつながるリスクを伴います。だから
こそ今、物事をデータで捉え、根拠をもとに考える「数的リテラシー」が求められています。
●ビジネスの現場では売上やコストはもちろん、進捗や成果、顧客満足度など、あらゆる指標が数で示され
ます。それらを理解し、自らの言葉で説明できる力は、信頼や説得力を高める大切な資質です。
●しかし、多くの人が数字に苦手意識を持ち、“なんとなく”の理解にとどまりがちです。まずは数字に親しみ、
慣れ、少しずつ数的リテラシーの向上を目指していきましょう。

学習内容 学習内容

● 観察力を高める
　　 物事を正しく整理して見極める力を鍛える

● 数的感覚と計算力を高める
　　 数を感じるセンスと数字を見抜く力を鍛える

● 頭の回転とワーキングメモリを高める
　　 頭のメモ帳といわれるワーキングメモリのパフォーマンスを高める

● 情報分析力を高める
　　 情報を理解して分析し、深く考えて答えを見つける力を養う

● 仮説思考力を高める
　　 特定の情報から仮説を立てる

● 目標達成のための数値化で業務効率をUP

● コミュニケーションのための数値化で伝達力をUP

● 論理構成のための数値化で思考力をUP

● 状況を読み取るための数値化で要約力をUP

IECの教育コンテンツ２本柱、通信教育講座と研修とを組み合わせた、シン
プルな形のパッケージをここでは紹介します。
研修で気づき、きっかけを与え、事後フォローとして研修内容の補完、新たな
知識の獲得、また学習の習慣化までを狙います。
IECがこれに最適と考える通信教育講座が、「超実践！」シリーズのものです。

● オンライン完結！ スマホやPCでスキマ時間を有効活用
● １回10分、毎日数多くの問題を解くことで学習習慣が

身につく
● 一問一答形式で、すぐに答えがわかるから知識が定着
しやすい

● 練習問題で力をつけ、テストで腕試し！
　（下図は「国語力」の受講の流れです。

練習問題とテストのそれぞれの回数の
設定は、講座ごとに異なります。）

※詳しくは、P.44

※詳しくは、P.128
17：00

時間

9：00

学習内容

１. 「よい文章」とは（よい文章の２つの特長、他）

２．伝えるために必要な４つのスキル（結論ファースト、他）

３．伝わるために必要な２つのスキル（仮説思考、他）

４．実践力を高める３つのスキル（主張を明確化する、他）

５．効果的なメール作成３つのポイント（タイトルを重視する、他）

６．生成AIの活用に必要な文章力（ロジックの確かさをチェックする、他）

●コミュニケーション手段と、それを扱う人の多様性が増したことからか、「伝えたつもり」「わかったつもり」の
すれ違いが以前よりも起こりやすくなっています。それを回避するために必要なのは、言葉を正確に受け取り、
考え、組み立て、相手に届ける力、「国語力」です。
●一定の国語力があれば、高精度のコミュニケーションが成り立ち、成果の向上が期待できます。
●しかし、コミュニケーションの相手や範囲が限定されがちなビジネスパーソンが日常の中で国語力を向上
させるのはなかなか難しいものです。そこで、このプログラムの出番です。

国語力向上「30Days」プログラム

伝えたつもり、わかったつもりをなくさなきゃ。・・・ ・・・

学習内容

● 漢字・熟語
　　 正しい漢字表記、読み間違え、誤字など

● 語彙・表現
　　 対義語・類義語、慣用句、言い換え表現、正しい表現など

● 敬語・言葉づかい
　　 基本の敬語、身内の表現、メールでの言葉づかいなど

● 読解力・要約
　　 文章読解クイズ、要約など

「超実践！」シリーズ

通信教育講座

初級練習
1～9日目

テスト❶
10日目

中級練習
11～19日目

テスト❷
20日目

上級練習
11～19日目

テスト❸
30日目
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研修ランキング
アイ・イーシーが実施した研修の人気テーマを、受講生の階層別に3つと、公募型とに分類してランキング化しました。
研修テーマ選定のご参考となれば幸いです。

（2024.3～2025.2まで）

ここ数年、「コミュニケーション」が若手向けの研修テーマで断トツの１位となって
います。コミュニケーションが口頭でのものから文書でのもの、またオンラインを
介してのものなど幅広いものを含んでいるとはいえ、引き合いの多さには驚か
されます。
また近年、早い内から基礎的な財務の知識を身につけさせたいとの声も増えて
きました。

注目
テーマ

・語彙力向上研修→P.157
・ワンペーパー資料作成研修→P.157

コミュニケーション1位

注目
テーマ

・ロジカルシンキング研修→P.128
・発想力研修→P.153

思考力2位

注目
テーマ

・ビジネス統計基礎研修→P.142
・財務基礎研修→P.143

財務・会計3位

若手向けと同じく、中堅層向けでも「コミュニケーション」がトップとなりました。
とはいえ、若手向けほど断トツというわけではなく、他のテーマ、例えば「リーダー
シップ」などと拮抗しています。
中堅と一括りにしてはいるものの多様な人材が含まれており、若手や管理職と
違ってお決まりのテーマが見えにくい分、ある種トレンドのようなものが反映された
結果と言えるかもしれません。

注目
テーマ

・交渉力研修→P.156
・プレゼンテーション研修→P.158

コミュニケーション1位

注目
テーマ

・巻き込み力強化研修→P.145
・リーダーシップ研修→P.146

リーダーシップ2位

注目
テーマ

・ジョブクラフティング研修→P.173
・キャリアデザイン研修→P.173

ライフ＆キャリア3位

若 手 中 堅

「マネジメント」「部下・後輩指導、育成」の２つがずっと２強として君臨している
階層です。管理職の仕事を考えると当然と言えるかもしれません。
それらをどのように行うかというところで、近年「コミュニケーション」が順位を
上げてきています。具体的には１on１などで、いかに部下に胸襟を開いて話を
してもらえるか、というニーズの高まりが感じられます。

注目
テーマ

・部長研修→P.135
・エンゲージメント向上研修→P.145

マネジメント1位

注目
テーマ

・評価者研修→P.150
・１on１研修→P.151

部下・後輩指導、育成2位

注目
テーマ

・オンラインファシリテーション研修→P.159
・アサーション研修→P.159

コミュニケーション3位

組織が受けさせたい研修というよりは、従業員・職員の方の「受けたい」がより
反映されているのがこの公募という形態でしょうか。
仕事だけでなく、仕事でもプライベートでも役に立つようなものがより求められて
いるような印象を受けます。
また、公募で人気のあったテーマの対象層を後に拡大して実施することもあり、
少し先の注目テーマが表れていると言えるかもしれません。

注目
テーマ

・オンラインコミュニケーション研修→P.158
・印象管理研修→P.160

コミュニケーション1位

注目
テーマ

・マインドフルネス研修→P.172
・仕事と子育て両立研修→P.174

ライフ＆キャリア2位

注目
テーマ

・部下育成・指導方法研修→P.150
・コーチング研修→P.151

部下・後輩指導、育成3位

管理職 公 募
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研修ランキング
アイ・イーシーが実施した研修の人気テーマを、受講生の階層別に3つと、公募型とに分類してランキング化しました。
研修テーマ選定のご参考となれば幸いです。

（2024.3～2025.2まで）

ここ数年、「コミュニケーション」が若手向けの研修テーマで断トツの１位となって
います。コミュニケーションが口頭でのものから文書でのもの、またオンラインを
介してのものなど幅広いものを含んでいるとはいえ、引き合いの多さには驚か
されます。
また近年、早い内から基礎的な財務の知識を身につけさせたいとの声も増えて
きました。

注目
テーマ

・語彙力向上研修→P.157
・ワンペーパー資料作成研修→P.157

コミュニケーション1位

注目
テーマ

・ロジカルシンキング研修→P.128
・発想力研修→P.153

思考力2位

注目
テーマ

・ビジネス統計基礎研修→P.142
・財務基礎研修→P.143

財務・会計3位

若手向けと同じく、中堅層向けでも「コミュニケーション」がトップとなりました。
とはいえ、若手向けほど断トツというわけではなく、他のテーマ、例えば「リーダー
シップ」などと拮抗しています。
中堅と一括りにしてはいるものの多様な人材が含まれており、若手や管理職と
違ってお決まりのテーマが見えにくい分、ある種トレンドのようなものが反映された
結果と言えるかもしれません。

注目
テーマ

・交渉力研修→P.156
・プレゼンテーション研修→P.158

コミュニケーション1位

注目
テーマ

・巻き込み力強化研修→P.145
・リーダーシップ研修→P.146

リーダーシップ2位

注目
テーマ

・ジョブクラフティング研修→P.173
・キャリアデザイン研修→P.173

ライフ＆キャリア3位

若 手 中 堅

「マネジメント」「部下・後輩指導、育成」の２つがずっと２強として君臨している
階層です。管理職の仕事を考えると当然と言えるかもしれません。
それらをどのように行うかというところで、近年「コミュニケーション」が順位を
上げてきています。具体的には１on１などで、いかに部下に胸襟を開いて話を
してもらえるか、というニーズの高まりが感じられます。

注目
テーマ

・部長研修→P.135
・エンゲージメント向上研修→P.145

マネジメント1位

注目
テーマ

・評価者研修→P.150
・１on１研修→P.151

部下・後輩指導、育成2位

注目
テーマ

・オンラインファシリテーション研修→P.159
・アサーション研修→P.159

コミュニケーション3位

組織が受けさせたい研修というよりは、従業員・職員の方の「受けたい」がより
反映されているのがこの公募という形態でしょうか。
仕事だけでなく、仕事でもプライベートでも役に立つようなものがより求められて
いるような印象を受けます。
また、公募で人気のあったテーマの対象層を後に拡大して実施することもあり、
少し先の注目テーマが表れていると言えるかもしれません。

注目
テーマ

・オンラインコミュニケーション研修→P.158
・印象管理研修→P.160

コミュニケーション1位

注目
テーマ

・マインドフルネス研修→P.172
・仕事と子育て両立研修→P.174

ライフ＆キャリア2位

注目
テーマ

・部下育成・指導方法研修→P.150
・コーチング研修→P.151

部下・後輩指導、育成3位

管理職 公 募
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階層別

時間

17：00 17：00

学習内容

部長研修
階
層
別

階
層
別

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
アイスブレイク

１. 会社の理念
● 研修の目的、次世代リーダーたちへの期待

2． リーダーとは？
● リーダーに必要な要素
● 会社から求められていること
● リーダーシップとは？
● フォロワーシップとは？

３． リーダーに必要な自分への知識
● 自分への知識とは？
● Time-Line
　ー過去の体験を振り返り、自身の価値観を発揮していたときを思い出す
● Value Movie
　ー自身の価値観の明確化

4． 自分のWHY
● 自分のWHYを言葉にする
● 会社の理念との重なり

5． リーダーに必要な対人能力
● 周囲の人を巻き込む力
● ３つの傾聴
● ２つの質問
● 認知

6． リーダーに必要な対人能力
● アクションプランの作成

9：00 オリエンテーション
● 研修に臨むにあたって／自己紹介／アイスブレイク

１. リーダーのマインド
● 激変する外部環境

● リーダーシップとマネジメントの違い

● 失敗力／経験学習サイクル

【 ワーク 】

● ご自身の社会人経験において最も印象に残っている経験学習サイクルを共有しましょう　など

2． リーダーのスキル
● イノベーションとは何か

● イノベーションの黄金則（目的思考・ゼロベース思考・１次情報重視思考）

【 ワーク 】

● 自身の職場におけるイノベーションを検討しましょう　など

３． リーダーの軸
● エネルギーを高める・困難を突破する唯一の方法

● ビジョンとは何か？

【 ワーク 】

● ご自身の3年後の鼻血がでる未来を描きましょう　など

4． ビジョンの応用
● 時間管理への応用

● 仕事依頼への応用

まとめ

◎会社の理念を理解し、なぜ自分はこの会社で働いていきたいのかを明確にする。
◎自分への知識を深め、個性を活かした自分らしいリーダー像を描く。また、リーダーに必要な対人能力
を学び、今後の具体的なアクションプランを作成する。

次世代リーダー研修

◎激変するビジネス環境の中で、外部環境に関係なく結果を出しているリーダーの特徴について学ぶこ
とで、次世代の経営リーダーに求められる「マインド」「スキル」を取得する。
◎「ビジョン構築力」と、それによる「リーダーシップスキル」をバランス良く学ぶ。

© 志倉康之 © 山下雅彦

階層別

◎経営戦略の意義を理解し、経営者視点で物事を考える習慣をつける。また、経営環境について意見
交換をしながら、今後の戦略を練っていくためのヒントを得る。
◎限られたリソースを活用し、長期的視点で創造的問題解決をしていくための学習をする。

経営幹部研修01

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

階層別

時間

事前
学習

9：00

17：00

11問のアンケート
経営環境や自社の仕事についての問いに答えてくる

学習内容

オリエンテーション
● 自己紹介（講師＆受講生）
● 研修の全体スケジュールと目的の共有

１. 経営戦略とは
～戦略（Strategy）と戦術（Tactics）～
● 経営戦略とは何か
● 経営理念と経営戦略
● 戦略思考の重要性
● 経営環境の分析と対応
● 成長のための事業分野を選択
● その分野における競争優位性の確保
● 経営資源の有効な配分

２． 経営環境の把握
～戦略的視点から内外環境を分析し考察する～
● 戦略思考を支える3つのスタンス（仮説思考・ゼロベース思考・ポジティブ思考）
● 経営を考えるヒントとなる前提

３． 創造的問題解決
● 組織における本質的問題とは
● 収束思考と発散思考を意識的に使う
● 制約条件とリソースマネジメント

本日のまとめ＆質疑応答

© 山根浩二

貴社の階層別社員教育に合わせてご活用いただけるカリキュラムです。

経営幹部から内定者まで、それぞれで求められる知識とスキルを身につけ、

実践に移すことをめざします。

内容は一例であり、貴社のニーズに合わせてカスタマイズいたします。

階層別

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

02 03
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階層別

時間

17：00 17：00

学習内容

部長研修
階
層
別

階
層
別

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
アイスブレイク

１. 会社の理念
● 研修の目的、次世代リーダーたちへの期待

2． リーダーとは？
● リーダーに必要な要素
● 会社から求められていること
● リーダーシップとは？
● フォロワーシップとは？

３． リーダーに必要な自分への知識
● 自分への知識とは？
● Time-Line
　ー過去の体験を振り返り、自身の価値観を発揮していたときを思い出す
● Value Movie
　ー自身の価値観の明確化

4． 自分のWHY
● 自分のWHYを言葉にする
● 会社の理念との重なり

5． リーダーに必要な対人能力
● 周囲の人を巻き込む力
● ３つの傾聴
● ２つの質問
● 認知

6． リーダーに必要な対人能力
● アクションプランの作成

9：00 オリエンテーション
● 研修に臨むにあたって／自己紹介／アイスブレイク

１. リーダーのマインド
● 激変する外部環境

● リーダーシップとマネジメントの違い

● 失敗力／経験学習サイクル

【 ワーク 】

● ご自身の社会人経験において最も印象に残っている経験学習サイクルを共有しましょう　など

2． リーダーのスキル
● イノベーションとは何か

● イノベーションの黄金則（目的思考・ゼロベース思考・１次情報重視思考）

【 ワーク 】

● 自身の職場におけるイノベーションを検討しましょう　など

３． リーダーの軸
● エネルギーを高める・困難を突破する唯一の方法

● ビジョンとは何か？

【 ワーク 】

● ご自身の3年後の鼻血がでる未来を描きましょう　など

4． ビジョンの応用
● 時間管理への応用

● 仕事依頼への応用

まとめ

◎会社の理念を理解し、なぜ自分はこの会社で働いていきたいのかを明確にする。
◎自分への知識を深め、個性を活かした自分らしいリーダー像を描く。また、リーダーに必要な対人能力
を学び、今後の具体的なアクションプランを作成する。

次世代リーダー研修

◎激変するビジネス環境の中で、外部環境に関係なく結果を出しているリーダーの特徴について学ぶこ
とで、次世代の経営リーダーに求められる「マインド」「スキル」を取得する。
◎「ビジョン構築力」と、それによる「リーダーシップスキル」をバランス良く学ぶ。

© 志倉康之 © 山下雅彦

階層別

◎経営戦略の意義を理解し、経営者視点で物事を考える習慣をつける。また、経営環境について意見
交換をしながら、今後の戦略を練っていくためのヒントを得る。
◎限られたリソースを活用し、長期的視点で創造的問題解決をしていくための学習をする。

経営幹部研修01

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

階層別

時間

事前
学習

9：00

17：00

11問のアンケート
経営環境や自社の仕事についての問いに答えてくる

学習内容

オリエンテーション
● 自己紹介（講師＆受講生）
● 研修の全体スケジュールと目的の共有

１. 経営戦略とは
～戦略（Strategy）と戦術（Tactics）～
● 経営戦略とは何か
● 経営理念と経営戦略
● 戦略思考の重要性
● 経営環境の分析と対応
● 成長のための事業分野を選択
● その分野における競争優位性の確保
● 経営資源の有効な配分

２． 経営環境の把握
～戦略的視点から内外環境を分析し考察する～
● 戦略思考を支える3つのスタンス（仮説思考・ゼロベース思考・ポジティブ思考）
● 経営を考えるヒントとなる前提

３． 創造的問題解決
● 組織における本質的問題とは
● 収束思考と発散思考を意識的に使う
● 制約条件とリソースマネジメント

本日のまとめ＆質疑応答

© 山根浩二

貴社の階層別社員教育に合わせてご活用いただけるカリキュラムです。

経営幹部から内定者まで、それぞれで求められる知識とスキルを身につけ、

実践に移すことをめざします。

内容は一例であり、貴社のニーズに合わせてカスタマイズいたします。

階層別

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

02 03
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17：00

係長・主任研修

時間

9：00

学習内容

１. 自分自身の業務スキルの棚卸し
【 講義＋グループ討議 】
● 自分自身の「強み」・「弱み」の自己評価
● 業務の基本となる立ち居振る舞いの再確認
● 「できること」・「できないこと」の整理
● 課題の明確化

2. 成長につながる自己管理スキル
【 講義＋グループ討議 】
● 成功のイメージをつかむ
● 自分の力をひき上げる
● 苦境を乗り切る
● 目標設定と前向きな成長を掴むポイント

３. チームで成果を獲得する協働ゲーム
【 グループワーク 】
● ゲームのすすめ方とポイント
ーリーダーシップを発揮しながら仕事をすすめていく疑似体験
● ゲームの成果把握と結果の振り返り
● 期待する成果をあげるための周囲への働きかけ
● 周囲に働きかけ、リーダーシップを発揮しながら仕事をすすめていく方法
● 業務に対する影響力と人に対する影響力

4． 仕事の課題整理とマニュアルの作成
【 講義＋個人ワーク 】
● 業務を見直すクリティカルな視点
● 業務を整理するフレームワーク
● 業務の最適標準化（マニュアル化）
ー業務の最適な比重
ー要・不要の切り分け
ー業務の実施サイクルや意図

◎周囲に働きかけたり、後輩の仕事の面倒を見たりするなど、中堅社員としての立場や周りからの期待
に応え得る仕事の仕方を意識づける。
◎仕事を整理して、他者に説明・共有・指導できるようになったり、問題点や改善すべきポイントなどをみ
つけて整理するなど、業務の最適標準化を意識した業務見直しができるようになることを目指す。

05 中堅社員研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎係長・主任クラスに求められる、周囲の人を巻き込んだ仕事のしかた（成果）について理解する。
◎相手を問わず、巻き込みながら、スムーズかつ効果的に仕事を進めていくためのスキルを習得する。ま
た、 考え方やタイプが違う相手に対しても、上手に働きかけ、動かしていくためのスキルを学習する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

階
層
別

階
層
別

© 松本大輔
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 概要紹介

【 演習 】
● グループ作り（他己紹介）

【 討議 】
● 係長・主任クラスが求められる仕事と成果

ー周囲に働きかけ、巻き込みながら、より大きな成果を出していくために

１. 「巻き込み力」を高めるために
【 演習 】
● グループミッションワーク
● 周囲を巻き込みながら、スムーズかつ効果的に仕事を進めるためのポイント

【 演習、討議 】
● 巻き込み力を阻害する「３つのメンタルブロック」
● メンタルブロックを取り去るために

2. タイプに合わせて上手に巻き込む方法
【 演習 】
● コミュニケーションスタイル簡易診断

【 討議 】
● 各タイプの特徴
● 相手のタイプにあわせたアプローチ

【 演習 】
● 自分の周囲を上手に巻き込むために

まとめ
【 個人整理、討議 】
● 研修成果と今後の具体的行動
● 総まとめ

© 潮田、滋彦

階層別 階層別新任管理職研修

◎管理職に求められる役割や業務の全体像を理解し、自分の立場を明確にする。リーダーとしての指針
と、上司と部下の間をつなぐ視点を持つ。
◎会社の代表としての意識を持ち、現場で実践できる行動につなげる。管理職としての立ち居ふるまい
や対外的なふるまいに自覚を持ち、信頼される存在になるためのマインドを育む。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１．業務管理者としての基本機能を知る
● 成果責任とは何か（管理職とメンバーの成果の違い）
● チームの業務を“設計する”視点
● PDCAだけではない“プロセス支援”というマネジメント
● 指示・報告・進捗確認の具体的な技術

2. 人材育成者としての関わり方
● 育成のゴールとは？「即戦力化」vs「長期成長」
● OJTの本質と設計方法
● フィードバックと1on1の実践ポイント
● 育成が苦手な上司にありがちな誤解と対処

３. プレイヤーとしての役割とバランス
● 管理と実務をどう両立させるか？
● 優先順位の決め方と“手放す”という判断
● プレイヤー気質が強い人ほど陥るワナ

4． 立場の違いを踏まえたマネジメントの視点を持つ
● 管理職に求められる“旗の役割”とは？
● ビジョン共有・目的の明確化
● メンバーとの温度差を埋める関わり
● リーダーシップに正解はない：「らしさ」で勝負する

5． フォロワーとして“つなぐ”役割
● 管理職は“指令塔”であり“橋渡し役”
● 経営の意図をどう現場に落とし込むか
● 「納得感」をどう生み出すか
● 上司と部下の板挟みになったときの向き合い方

6． フォロワーとして“つなぐ”役割「会社の顔」としての自覚とふるまい
● 管理職は「組織の価値観」を体現する存在
● 他部署・外部対応時に問われる“代表者のふるまい”
● 部下の行動は“あなたの信頼”で評価される
● 言動とスタンスの一貫性が問われる理由

階層別

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
【 講義、グループワーク 】
● 研修の目的と進め方の確認
● 「当研修受講の意味」の言語化
● グループビルディング

１. 若手社員として
【 ディスカッション、講義 】
● 所属会社、部署への理解を深める
● 上司・先輩、後輩、お客さまからあなたへの期待とは何か
● 若手社員への期待の言語化

2. コミュニケーション力向上
【 ゲーム、アセスメント、ペアワーク、講義 】
● 伝達ゲームで自身のコミュニケーションの癖を知る
● エゴグラムで自身のコミュニケーションの傾向を把握する
● 傾聴と伝達のポイント
● 確認を双方向で行うことの重要性

３. 仕事のスキルアップ
【 グループワーク、ケーススタディ、講義 】
● 提供する仕事を更に向上させるには
● 視野を広げる
● 周囲を巻き込む
● ケーススタディ
　「こんな時、理想の２年目（若手）社員はどのような仕事をするか」

まとめ
【 個人ワーク、ビデオ撮影、グループワーク、ディスカッション 】
● １年後になりたい自分
● そのための行動計画
● １分間スピーチ
● グループワークの振り返り
● 質疑応答

© 西村美穂

若手社員研修07

◎新入社員との違い、若手社員としての役割期待を明確化し、求められる具体的な行動に必要なスキ
ルの習得をめざす。
◎とくに、周囲に働きかけるコミュニケーションスキルと、目標、行動計画の策定に重きを置き、ワークや演
習で自主性を促す。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

階層別

© 芝原昭夫
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17：00

係長・主任研修

時間

9：00

学習内容

１. 自分自身の業務スキルの棚卸し
【 講義＋グループ討議 】
● 自分自身の「強み」・「弱み」の自己評価
● 業務の基本となる立ち居振る舞いの再確認
● 「できること」・「できないこと」の整理
● 課題の明確化

2. 成長につながる自己管理スキル
【 講義＋グループ討議 】
● 成功のイメージをつかむ
● 自分の力をひき上げる
● 苦境を乗り切る
● 目標設定と前向きな成長を掴むポイント

３. チームで成果を獲得する協働ゲーム
【 グループワーク 】
● ゲームのすすめ方とポイント
ーリーダーシップを発揮しながら仕事をすすめていく疑似体験
● ゲームの成果把握と結果の振り返り
● 期待する成果をあげるための周囲への働きかけ
● 周囲に働きかけ、リーダーシップを発揮しながら仕事をすすめていく方法
● 業務に対する影響力と人に対する影響力

4． 仕事の課題整理とマニュアルの作成
【 講義＋個人ワーク 】
● 業務を見直すクリティカルな視点
● 業務を整理するフレームワーク
● 業務の最適標準化（マニュアル化）
ー業務の最適な比重
ー要・不要の切り分け
ー業務の実施サイクルや意図

◎周囲に働きかけたり、後輩の仕事の面倒を見たりするなど、中堅社員としての立場や周りからの期待
に応え得る仕事の仕方を意識づける。
◎仕事を整理して、他者に説明・共有・指導できるようになったり、問題点や改善すべきポイントなどをみ
つけて整理するなど、業務の最適標準化を意識した業務見直しができるようになることを目指す。

05 中堅社員研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎係長・主任クラスに求められる、周囲の人を巻き込んだ仕事のしかた（成果）について理解する。
◎相手を問わず、巻き込みながら、スムーズかつ効果的に仕事を進めていくためのスキルを習得する。ま
た、 考え方やタイプが違う相手に対しても、上手に働きかけ、動かしていくためのスキルを学習する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ
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別
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層
別

© 松本大輔
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 概要紹介

【 演習 】
● グループ作り（他己紹介）

【 討議 】
● 係長・主任クラスが求められる仕事と成果

ー周囲に働きかけ、巻き込みながら、より大きな成果を出していくために

１. 「巻き込み力」を高めるために
【 演習 】
● グループミッションワーク
● 周囲を巻き込みながら、スムーズかつ効果的に仕事を進めるためのポイント

【 演習、討議 】
● 巻き込み力を阻害する「３つのメンタルブロック」
● メンタルブロックを取り去るために

2. タイプに合わせて上手に巻き込む方法
【 演習 】
● コミュニケーションスタイル簡易診断

【 討議 】
● 各タイプの特徴
● 相手のタイプにあわせたアプローチ

【 演習 】
● 自分の周囲を上手に巻き込むために

まとめ
【 個人整理、討議 】
● 研修成果と今後の具体的行動
● 総まとめ

© 潮田、滋彦

階層別 階層別新任管理職研修

◎管理職に求められる役割や業務の全体像を理解し、自分の立場を明確にする。リーダーとしての指針
と、上司と部下の間をつなぐ視点を持つ。
◎会社の代表としての意識を持ち、現場で実践できる行動につなげる。管理職としての立ち居ふるまい
や対外的なふるまいに自覚を持ち、信頼される存在になるためのマインドを育む。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１．業務管理者としての基本機能を知る
● 成果責任とは何か（管理職とメンバーの成果の違い）
● チームの業務を“設計する”視点
● PDCAだけではない“プロセス支援”というマネジメント
● 指示・報告・進捗確認の具体的な技術

2. 人材育成者としての関わり方
● 育成のゴールとは？「即戦力化」vs「長期成長」
● OJTの本質と設計方法
● フィードバックと1on1の実践ポイント
● 育成が苦手な上司にありがちな誤解と対処

３. プレイヤーとしての役割とバランス
● 管理と実務をどう両立させるか？
● 優先順位の決め方と“手放す”という判断
● プレイヤー気質が強い人ほど陥るワナ

4． 立場の違いを踏まえたマネジメントの視点を持つ
● 管理職に求められる“旗の役割”とは？
● ビジョン共有・目的の明確化
● メンバーとの温度差を埋める関わり
● リーダーシップに正解はない：「らしさ」で勝負する

5． フォロワーとして“つなぐ”役割
● 管理職は“指令塔”であり“橋渡し役”
● 経営の意図をどう現場に落とし込むか
● 「納得感」をどう生み出すか
● 上司と部下の板挟みになったときの向き合い方

6． フォロワーとして“つなぐ”役割「会社の顔」としての自覚とふるまい
● 管理職は「組織の価値観」を体現する存在
● 他部署・外部対応時に問われる“代表者のふるまい”
● 部下の行動は“あなたの信頼”で評価される
● 言動とスタンスの一貫性が問われる理由

階層別

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
【 講義、グループワーク 】
● 研修の目的と進め方の確認
● 「当研修受講の意味」の言語化
● グループビルディング

１. 若手社員として
【 ディスカッション、講義 】
● 所属会社、部署への理解を深める
● 上司・先輩、後輩、お客さまからあなたへの期待とは何か
● 若手社員への期待の言語化

2. コミュニケーション力向上
【 ゲーム、アセスメント、ペアワーク、講義 】
● 伝達ゲームで自身のコミュニケーションの癖を知る
● エゴグラムで自身のコミュニケーションの傾向を把握する
● 傾聴と伝達のポイント
● 確認を双方向で行うことの重要性

３. 仕事のスキルアップ
【 グループワーク、ケーススタディ、講義 】
● 提供する仕事を更に向上させるには
● 視野を広げる
● 周囲を巻き込む
● ケーススタディ
　「こんな時、理想の２年目（若手）社員はどのような仕事をするか」

まとめ
【 個人ワーク、ビデオ撮影、グループワーク、ディスカッション 】
● １年後になりたい自分
● そのための行動計画
● １分間スピーチ
● グループワークの振り返り
● 質疑応答

© 西村美穂

若手社員研修07

◎新入社員との違い、若手社員としての役割期待を明確化し、求められる具体的な行動に必要なスキ
ルの習得をめざす。
◎とくに、周囲に働きかけるコミュニケーションスキルと、目標、行動計画の策定に重きを置き、ワークや演
習で自主性を促す。
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階
層
別

戦
略階層別

時間

17：00 3：00

学習内容

高卒新入社員向け研修

時間

0：00

学習内容

１. 大切にしているもの
【 講義・グループワーク・ディスカッション 】
● 価値観について
　大切にしてきた価値観（Life-Beat）を明確化
　過去を振り返りながら3つのwordに落としこむ
　価値観を人生で大切に出来たとき
　価値観を人生で蔑ろにしたとき
● 価値観の大切さ

2． 聴く
【 講義・ペアワーク・ディスカッション 】
● コミュニケーションの大切さ
　本当に聴いてもらえる体験
　本当に聴いてもらえない体験
● パワフルな聴く力

３． Whyから考える
【 講義・個人ワーク・ディスカッション 】
● 仕事への願い
　自分への願い
　相手への願い
　チーム（組織）への願い
● 今までの役割
● これからの役割

4． 行動
【 講義・個人ワーク・発表 】
● 思いを行動に移す仕掛け
　学んだことを形にするための具体的な行動を考えて発表

5． まとめ

9：00 オリエンテーション

１. コミュニケーションの重要性
● 自分とのコミュニケーション、他者とのコミュニケーション
● 大人として真剣な対話力（話し方・聴き方）
● どんなことでも話し合える場づくりの大切さ

2． 「はたらく」を考える
● 世の中にある「仕事」について考える
● 自分たちがこれから行っていく仕事は、一体誰のどんな役に立っているか

※「はたらく」中で「楽しい」ってどんなとき？（人生の先輩としての体験談）

３． 社会的マナーの重要性
● マナーは誰のために守るものなのか
● 「信頼残高」
● マナーが守れる人と守れない人の違い
● マナー、良い例vs悪い例の検証

4． 人生を豊かにする「3つの習慣」
● O = おもいやり
● A = 挨拶
● K = 感謝と労い

5． OAKの実践とホメホメストローク
● 人の成長を促すホメホメストローク

まとめ
● 研修から感じたことや学んだことの振り返りと明日から実践すべきこと

◎再雇用者が、自身に求められる役割を理解し、周囲と良い関係を作り上げながら、組織に対して好影
響を与えられる人材になることを目指す。
◎自身の価値観を明確化し、役割意識を醸成する。

再雇用者研修10

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎社会人として「当たり前」の部分から徹底的に学ぶ。
◎社会に出る前に、学校では教わってこなかった「はたらく」ことの意味を考え、社会的マナーや基本的
なコミュニケーション力がなぜ大切なのか？について明確にしながら、「基本姿勢」を高める。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 樋口圭哉 © 山下雅彦

「事業戦略」や「人材育成戦略」から、それらの立案に必要な

「マーケティング」「データの分析・活用」、

また、戦略を運用するための「財務関係」の知識、

そして未来に大きな価値を生むための「イノベーション」などを扱うものを揃えました。

階層別

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
【 演習 】仕事のゴールは何か
● 自律型人材に求められるもの

１. チーム演習【 前半／失敗体験 】
● 演習の設定説明
　① 上司からの指示を聴く
　② チームで仕事を進める
　③ 成果物を提出し、評価を受ける（失敗体験）

2． 演習の振り返りと学び直し
● “他律型人材”と“自律型人材”の違い
● 自分を動かす２つの要素
● 自分の強み・弱み・モチベーション要因を知る
【 演習 】自ら動くための自己分析
● 仕事の段取りとPDCAサイクル
● 指示の受け方と質問スキル
【 演習 】指示受けロールプレイング
● 報連相の基本
【 演習 】報連相ロールプレイング

３． チーム演習【後半／成功体験】
　① あらためて上司からの指示を聴く
　② 質問で不明点を確認する
　③ チームで仕事を進める
　④ 成果物を提出し、評価を受ける（成功体験）

4． 研修の振り返り
【 演習 】演習全体の振り返り
● 学びを職場で活かす視点
【 演習 】研修後に取り組むアクションを考える

◎新入社員に求められる人材像を“自律型人材”と設定し、求められる姿勢「自ら【動】く」「自ら【学】ぶ」「
自ら【育】つ」を軸に、自ら周りに働きかけ、目標に向けて仕事を回していく考え方と進め方を体験的に
学ぶ。
◎演習を多数取り入れ、「体感」しながら基本を理解する。

新入社員研修08
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Ｏ
Ｉ
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Ｔ

© 丹羽將喜
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階
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別

戦
略階層別

時間

17：00 3：00

学習内容

高卒新入社員向け研修

時間

0：00

学習内容

１. 大切にしているもの
【 講義・グループワーク・ディスカッション 】
● 価値観について
　大切にしてきた価値観（Life-Beat）を明確化
　過去を振り返りながら3つのwordに落としこむ
　価値観を人生で大切に出来たとき
　価値観を人生で蔑ろにしたとき
● 価値観の大切さ

2． 聴く
【 講義・ペアワーク・ディスカッション 】
● コミュニケーションの大切さ
　本当に聴いてもらえる体験
　本当に聴いてもらえない体験
● パワフルな聴く力

３． Whyから考える
【 講義・個人ワーク・ディスカッション 】
● 仕事への願い
　自分への願い
　相手への願い
　チーム（組織）への願い
● 今までの役割
● これからの役割

4． 行動
【 講義・個人ワーク・発表 】
● 思いを行動に移す仕掛け
　学んだことを形にするための具体的な行動を考えて発表

5． まとめ

9：00 オリエンテーション

１. コミュニケーションの重要性
● 自分とのコミュニケーション、他者とのコミュニケーション
● 大人として真剣な対話力（話し方・聴き方）
● どんなことでも話し合える場づくりの大切さ

2． 「はたらく」を考える
● 世の中にある「仕事」について考える
● 自分たちがこれから行っていく仕事は、一体誰のどんな役に立っているか

※「はたらく」中で「楽しい」ってどんなとき？（人生の先輩としての体験談）

３． 社会的マナーの重要性
● マナーは誰のために守るものなのか
● 「信頼残高」
● マナーが守れる人と守れない人の違い
● マナー、良い例vs悪い例の検証

4． 人生を豊かにする「3つの習慣」
● O = おもいやり
● A = 挨拶
● K = 感謝と労い

5． OAKの実践とホメホメストローク
● 人の成長を促すホメホメストローク

まとめ
● 研修から感じたことや学んだことの振り返りと明日から実践すべきこと

◎再雇用者が、自身に求められる役割を理解し、周囲と良い関係を作り上げながら、組織に対して好影
響を与えられる人材になることを目指す。
◎自身の価値観を明確化し、役割意識を醸成する。

再雇用者研修10

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎社会人として「当たり前」の部分から徹底的に学ぶ。
◎社会に出る前に、学校では教わってこなかった「はたらく」ことの意味を考え、社会的マナーや基本的
なコミュニケーション力がなぜ大切なのか？について明確にしながら、「基本姿勢」を高める。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 樋口圭哉 © 山下雅彦

「事業戦略」や「人材育成戦略」から、それらの立案に必要な

「マーケティング」「データの分析・活用」、

また、戦略を運用するための「財務関係」の知識、

そして未来に大きな価値を生むための「イノベーション」などを扱うものを揃えました。

階層別

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
【 演習 】仕事のゴールは何か
● 自律型人材に求められるもの

１. チーム演習【 前半／失敗体験 】
● 演習の設定説明
　① 上司からの指示を聴く
　② チームで仕事を進める
　③ 成果物を提出し、評価を受ける（失敗体験）

2． 演習の振り返りと学び直し
● “他律型人材”と“自律型人材”の違い
● 自分を動かす２つの要素
● 自分の強み・弱み・モチベーション要因を知る
【 演習 】自ら動くための自己分析
● 仕事の段取りとPDCAサイクル
● 指示の受け方と質問スキル
【 演習 】指示受けロールプレイング
● 報連相の基本
【 演習 】報連相ロールプレイング

３． チーム演習【後半／成功体験】
　① あらためて上司からの指示を聴く
　② 質問で不明点を確認する
　③ チームで仕事を進める
　④ 成果物を提出し、評価を受ける（成功体験）

4． 研修の振り返り
【 演習 】演習全体の振り返り
● 学びを職場で活かす視点
【 演習 】研修後に取り組むアクションを考える

◎新入社員に求められる人材像を“自律型人材”と設定し、求められる姿勢「自ら【動】く」「自ら【学】ぶ」「
自ら【育】つ」を軸に、自ら周りに働きかけ、目標に向けて仕事を回していく考え方と進め方を体験的に
学ぶ。
◎演習を多数取り入れ、「体感」しながら基本を理解する。

新入社員研修08

Ｐ
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戦
略

戦
略アントレプレナーシップ研修

◎仕事で求められるイノベーションとは何か、正しい理解を得る。
◎イノベーションの概要に加え、その土台となるスキル、クリエイティビティについて学ぶ。また、学習内容
をもとにしたワークアウト（イノベーションの実践）を行い、実務でもイノベーションの考え方を活用でき
るようにする。

イノベーション研修13

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎企業や組織が安定的に成長していくためには、事業創造や新商品開発などに高い創造意欲を持ち、リスク
に対しても積極的に挑戦していく姿勢や発想、能力などを有する企業家精神を持つ人材が必要である。
◎「0から1を生み出す創造性」×「1を100にする積極性」を軸として、企業内イノベーションや新規事業開
発に必要なマインドとスキルを習得する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション
● 研修目的の整理と共有

● 自己紹介

● アイスブレイク

１. アントレプレナーシップとは何か？
● 企業（業＝ビジネスを企てる）は、新しいことを興すこと

● 企業内イノベーションは多くの企業が抱える課題であって旧態依然からの脱却が必要

【 ワーク 】当たり前を疑え

2． 創造性×積極性
● アントレプレナーシップが高まる組織的基盤

　「心理的安全性」と「ダニエル・キムの成功循環モデル」

● Vision、Passion、Actionこそアントレプレナーシップ

【 ワーク 】企業内イノベーション（課題解決）

３． 「0から1を生み出す」企業家精神と組織の方針
● 独創的なアイデアが新しい価値を生み出す

● アントレプレナーシップに必要となるスキル

● ビジョンを示しゴールを示す強いリーダーシップ

● 適切に管理するファシリテーション能力

● 人的ネットワーク

● ビジネスモデルを構築するためのノウハウ

まとめ

© 樋口圭哉

戦略 イノベーション

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 新事業創造の必要性
● 新事業創造を取り巻く環境

1. ビジネスモデルの設計
● ビジネスモデルの定義
【 グループワーク 】ビジネスモデルがなぜ大切かの考察をする
● ビジネスモデル・キャンバスの活用方法
● ビジネスモデル・キャンバス（BMC）の描き方
【 グループワーク 】アイデアをビジネスに変える方法を考察する

2. リーン・スタートアップ
● ピボット
● MVP

3． ビジネスモデル・キャンバスの作成
● 事例をもとにビジネスモデル・キャンバスを作成
● 自社を題材に、ビジネスモデル・キャンバスを作成
【 個人ワーク 】ある事例のケースを読んで、BMCを描いてみる
【 グループワーク 】個人ワークで検討したBMCを持ち寄りグループで作成する
【 全体共有 】各グループが作成したBMCを共有し、描き方の知見を深める

4． 事業計画書の書き方
● 事業環境分析
● 提供価値分析
● 財務分析
● リスク分析

5． 実務上の新事業創造の課題の整理
【 個人ワーク 】自部門の実務上の新事業創造課題を整理する
【 全体共有 】クラス全体でディスカッションを行い、実務に役立てることを考察する

◎新規事業の進め方、ビジネスモデルの設計の方法を学び、新規事業が推進できるレベルをめざす。
◎実務に役立てられるよう、自社の実務上の新規事業創造の課題を整理し対策を考える。

新事業のつくり方研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 西田泰典

戦略 マーケティングの原理原則研修14

時間

3：00

学習内容

0：00 オリエンテーション
● 講師自己紹介
● 研修の狙い／カリキュラム全体像

１. マーケティングの基本
【 講義 】「マーケティングの原理原則を理解する」
● マーケティングとは
● ＳＷＯＴとマーケティング
● マーケティングの基本形

2． マーケティングの流れ
【 講義 】「マーケティング策定プロセス」
● 市場セグメンテーション（STP）
● ターゲティング～未充足ニーズ
● 提供価値（ベネフィット）
● マーケティングリサーチ
● マーケティングミックス（4P）
● ブランディング

３． マーケティングの実践
【 演習 】「若者が飲む缶コーヒーを作れ」
● 発表～全体討議

4． マーケティングの実践
【 講義 】「アルコール業界での体験談」
● 販促キャンペーンの実例
● 缶チューハイのマーケティング

本日のまとめ
● 質疑応答

◎マーケティングの本質というべき原理原則を学び、マーケティング戦略の基本形を理解する。マーケテ
ィング戦略の策定プロセスをマスターし、実ビジネスに応用するコツを掴む。
◎講師の体験談を通し、リアルにマーケティングの本質を感じてもらう。販売プロモーション、商品展開の
二つの事例を臨場感を持ってお伝えする。

© 上野哲生

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

マーケティング

時間

事前
学習

9：00

17：00

「現在の業務をより良くするためのアイデア」を作成・提出する

学習内容

１. キックオフ・レクチャー
● イノベーションとは
　①なぜ、イノベーションが大切なのか
　②クリエイティビティと創造的破壊
　③５つの組み合わせのイノベーション
　④イノベーションの３つの本質

２． アイスブレイク／チームビルディング
● クリエイティビティの阻害要因と突破法
　①クリエイティビティを阻害する暗黙のルール
　②クリエイティビティを発揮するには
● 演習「レゴブロックから考える」
　自分たちが無意識のうちに条件（ルール）を作り、行動していると自覚してもらいます。それらのルールを
　意識的に取り払って行動してもらうことで、創造力が大きく広がることを実感してもらいます。

３． ワークアウト・セッション
● グループワークでのアイデア醸成とプレゼンテーション
　①イノベーションの実践
　②グループによるアイデア醸成
　③プレゼンテーション（評価）
● 受講者の業務を題材としたアイデアを検討します。現実的なものとしてイノベーションを捉えられる
　ので、実務への橋渡しが行なえます。

※可能であれば、経営層や上長の方に参加いただき、その場で「採用／保留／未採用」の評価を下してもらいます。実現が難し

　い場合や、演習で扱うアイデアのレベルがあまり大きくない場合は、上長の方による総合評価（感想）だけでも構いません。

まとめ

© 清水洋

11 12
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戦
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戦
略アントレプレナーシップ研修

◎仕事で求められるイノベーションとは何か、正しい理解を得る。
◎イノベーションの概要に加え、その土台となるスキル、クリエイティビティについて学ぶ。また、学習内容
をもとにしたワークアウト（イノベーションの実践）を行い、実務でもイノベーションの考え方を活用でき
るようにする。

イノベーション研修13

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎企業や組織が安定的に成長していくためには、事業創造や新商品開発などに高い創造意欲を持ち、リスク
に対しても積極的に挑戦していく姿勢や発想、能力などを有する企業家精神を持つ人材が必要である。
◎「0から1を生み出す創造性」×「1を100にする積極性」を軸として、企業内イノベーションや新規事業開
発に必要なマインドとスキルを習得する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション
● 研修目的の整理と共有

● 自己紹介

● アイスブレイク

１. アントレプレナーシップとは何か？
● 企業（業＝ビジネスを企てる）は、新しいことを興すこと

● 企業内イノベーションは多くの企業が抱える課題であって旧態依然からの脱却が必要

【 ワーク 】当たり前を疑え

2． 創造性×積極性
● アントレプレナーシップが高まる組織的基盤

　「心理的安全性」と「ダニエル・キムの成功循環モデル」

● Vision、Passion、Actionこそアントレプレナーシップ

【 ワーク 】企業内イノベーション（課題解決）

３． 「0から1を生み出す」企業家精神と組織の方針
● 独創的なアイデアが新しい価値を生み出す

● アントレプレナーシップに必要となるスキル

● ビジョンを示しゴールを示す強いリーダーシップ

● 適切に管理するファシリテーション能力

● 人的ネットワーク

● ビジネスモデルを構築するためのノウハウ

まとめ

© 樋口圭哉

戦略 イノベーション

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 新事業創造の必要性
● 新事業創造を取り巻く環境

1. ビジネスモデルの設計
● ビジネスモデルの定義
【 グループワーク 】ビジネスモデルがなぜ大切かの考察をする
● ビジネスモデル・キャンバスの活用方法
● ビジネスモデル・キャンバス（BMC）の描き方
【 グループワーク 】アイデアをビジネスに変える方法を考察する

2. リーン・スタートアップ
● ピボット
● MVP

3． ビジネスモデル・キャンバスの作成
● 事例をもとにビジネスモデル・キャンバスを作成
● 自社を題材に、ビジネスモデル・キャンバスを作成
【 個人ワーク 】ある事例のケースを読んで、BMCを描いてみる
【 グループワーク 】個人ワークで検討したBMCを持ち寄りグループで作成する
【 全体共有 】各グループが作成したBMCを共有し、描き方の知見を深める

4． 事業計画書の書き方
● 事業環境分析
● 提供価値分析
● 財務分析
● リスク分析

5． 実務上の新事業創造の課題の整理
【 個人ワーク 】自部門の実務上の新事業創造課題を整理する
【 全体共有 】クラス全体でディスカッションを行い、実務に役立てることを考察する

◎新規事業の進め方、ビジネスモデルの設計の方法を学び、新規事業が推進できるレベルをめざす。
◎実務に役立てられるよう、自社の実務上の新規事業創造の課題を整理し対策を考える。

新事業のつくり方研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 西田泰典

戦略 マーケティングの原理原則研修14

時間

3：00

学習内容

0：00 オリエンテーション
● 講師自己紹介
● 研修の狙い／カリキュラム全体像

１. マーケティングの基本
【 講義 】「マーケティングの原理原則を理解する」
● マーケティングとは
● ＳＷＯＴとマーケティング
● マーケティングの基本形

2． マーケティングの流れ
【 講義 】「マーケティング策定プロセス」
● 市場セグメンテーション（STP）
● ターゲティング～未充足ニーズ
● 提供価値（ベネフィット）
● マーケティングリサーチ
● マーケティングミックス（4P）
● ブランディング

３． マーケティングの実践
【 演習 】「若者が飲む缶コーヒーを作れ」
● 発表～全体討議

4． マーケティングの実践
【 講義 】「アルコール業界での体験談」
● 販促キャンペーンの実例
● 缶チューハイのマーケティング

本日のまとめ
● 質疑応答

◎マーケティングの本質というべき原理原則を学び、マーケティング戦略の基本形を理解する。マーケテ
ィング戦略の策定プロセスをマスターし、実ビジネスに応用するコツを掴む。
◎講師の体験談を通し、リアルにマーケティングの本質を感じてもらう。販売プロモーション、商品展開の
二つの事例を臨場感を持ってお伝えする。

© 上野哲生

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

マーケティング

時間

事前
学習

9：00

17：00

「現在の業務をより良くするためのアイデア」を作成・提出する

学習内容

１. キックオフ・レクチャー
● イノベーションとは
　①なぜ、イノベーションが大切なのか
　②クリエイティビティと創造的破壊
　③５つの組み合わせのイノベーション
　④イノベーションの３つの本質

２． アイスブレイク／チームビルディング
● クリエイティビティの阻害要因と突破法
　①クリエイティビティを阻害する暗黙のルール
　②クリエイティビティを発揮するには
● 演習「レゴブロックから考える」
　自分たちが無意識のうちに条件（ルール）を作り、行動していると自覚してもらいます。それらのルールを
　意識的に取り払って行動してもらうことで、創造力が大きく広がることを実感してもらいます。

３． ワークアウト・セッション
● グループワークでのアイデア醸成とプレゼンテーション
　①イノベーションの実践
　②グループによるアイデア醸成
　③プレゼンテーション（評価）
● 受講者の業務を題材としたアイデアを検討します。現実的なものとしてイノベーションを捉えられる
　ので、実務への橋渡しが行なえます。

※可能であれば、経営層や上長の方に参加いただき、その場で「採用／保留／未採用」の評価を下してもらいます。実現が難し

　い場合や、演習で扱うアイデアのレベルがあまり大きくない場合は、上長の方による総合評価（感想）だけでも構いません。

まとめ

© 清水洋

11 12
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戦
略

戦
略

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. ブランドとは
【 ワーク 】「ブランド」のイメージを明確化
● 定義
● ブランドの種類
● ブランド・アイデンティティ

2. ブランド・エクイティとは
【 ワーク 】「ブランドエクイティ」のイメージを明確化
● ブランド・エクイティ（資産）とは
● ブランド・エクイティの価値

３. ブランドの展開
【 ワーク 】ブランド展開の考察
● ブランドの展開とは
● ブランドの活用の仕方

4． ブランド戦略の進め方
【 ワーク 】フレームワークの実践
● 内部・外部分析
● 3C分析
● SWOT分析
● 顧客の理解
● STP
ー顧客の理解
● セグメンテーション
● ターゲティング
● ポジショニング
● ベネフィット（顧客価値）の重要性
● ブランドの開発

◎「ブランド / ブランディング」の概念、企業におけるブランディングの意味・重要性を理解する。
◎ブランドの作り方、ブランド力の強め方を、フレームワークなどを交えて理解し、かつ、実践で使えるよう
にする。

ブランディング研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 竹上創

マーケティング ビジネス統計基礎研修16

◎データの収集から分析までのスキル、課題設定までの一連の流れを学習する。各部門、部署における
現状を、客観的データから把握することができるようになる。
◎現時点の状況を踏まえて、今後行動すべき方向性を見出し、課題設定をする。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 蛭川速
17：00

時間

9：00

学習内容

１. 統計データの基本
● 統計データで、できること……予測／まとめる／要因探索
● 基本的な統計知識
● 定量データと定性データ
● 平均値の読み方（代表値）と偏差値（標準偏差の考え方）
● 相関関係をビジネスに活用する
　【 Case 】エクセルを使った代表値の計算

2. 価値あるデータの収集
● 価値あるデータの種類と特性（demographics／psychographics／behavior）
● データの信憑性を見極める
　（サンプル数／母集団の特徴を的確に捉えたサンプルを抽出／回収率）
● データ収集のための情報源と加工方法

３. グラフから直感的に意味するところを捉える
● 散布図……結果に影響を及ぼす要素を散布図で視覚的に捉える
● ＸＹグラフ……比較する要素間の差異を分析する
● 棒グラフ……データの着眼点と比較対象の検討
● パレート図……全体に対する影響度合いを構成要素で把握する
　【 Case 】商品別利益貢献度を、パレート図を作成し課題を発見する

4． ビジネスで活用できる分析方法
● トレンド分析……レートシェア分析
● 比較分析……有意差のある差異に着目する
● 相関と因果関係分析
● パレート分析……データの構成状況から、課題を抽出する
　【 Case 】営業実績分析……レートシェア分析で拠点別商品別の現状を把握する

5． データから課題を設定する
● 課題とは解決しなくてはならない重要事項
● 今何をやるべきか、やらざるべきか……意思決定のためのロジカルシンキング
　【 Case 】業績低迷拠点の要因を考え、課題を設定する

統計15 財務

時間

17：00

学習内容

予算管理研修

9：00 オリエンテーション
● 成長スピードが速いビジネスパーソンの特長
● 目的設定成果 ＝ スキル × 必要性
演習：研修に参加する必要性を向上させましょう

１. 予算管理とは何か？
● 激変するビジネス環境／高まる予算管理の重要性
演習予算管理に関して「不安な点」「困ってる事」は何ですか？

2． 予算作成のポイント①
● 将来を予測する（PEST分析）
● 事業環境を把握する（3C分析）
● ビジョニングの有効性
演習：自社の未来および現状について見える化しましょう

３． 予算作成のポイント②
● やめる事を決める／はじめる事を決める
● 詳細に理解する（トップダウンアプローチとボトムアップアプローチ）
演習：作成の現状について話し合う　など

4． 予算作成のポイント③
● 予算の構造を理解する
● KPIの作成（売上予算・コスト予算・その他予算）
● 本社経費の配賦など
演習：自部門のKPIを検討しましょう　など

５． 予算統制のポイント
● 予算管理の軸は「予実管理からのアクション出し」にあり
● 真の問題および真の原因の選定方法
（ロジックツリー／5Why／改善アクション立案）

質疑応答

17

◎予算管理の意義（重要性）を理解する
◎予算管理のプロセスを理解する
◎予算の活用方法（経営改善のために予算管理をどのように活用するか）を理解する

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 志倉康之
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 企業活動と財務諸表の関係性
● お金の流れから企業活動を理解する
● 財務三表の定義
● ステークホルダーは何を見る？！

2． 損益計算書の基本構造
● 儲かる、儲からないの判断基準
● 売上高、各費用、各利益を理解する
● 減価償却費の特徴
● 損益計算書を分析する際のポイント

【 ワーク 】業種別に利益率は違う？

３． 貸借対照表の基本構造
● 運用と調達、流動と固定の定義とは
● 多様化した資金調達手段
● 貸借対照表を分析する際のポイント

【 ワーク 】勘定科目を5つのハコに

4． 決算書から企業の特徴を読み解く
● 業界、商売は同じでも決算書は違う
● 数字から特徴を読み、今後を占う

【 ワーク 】自社とライバルを比較

5． 確認テスト・講評
● 研修の学びをテストで確認
● 全体講評、講師からのメッセージ

◎財務諸表の意義、ステークホルダーとの関係性を認識し、貸借対照表、損益計算書の基本構造と分
析方法を理解する。
◎実在する企業の財務諸表を用いたケーススタディを通じて、企業の特徴、今後の展開を予測する。

財務基礎研修18

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 迫大輔

財務

142 2026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



戦
略

戦
略

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. ブランドとは
【 ワーク 】「ブランド」のイメージを明確化
● 定義
● ブランドの種類
● ブランド・アイデンティティ

2. ブランド・エクイティとは
【 ワーク 】「ブランドエクイティ」のイメージを明確化
● ブランド・エクイティ（資産）とは
● ブランド・エクイティの価値

３. ブランドの展開
【 ワーク 】ブランド展開の考察
● ブランドの展開とは
● ブランドの活用の仕方

4． ブランド戦略の進め方
【 ワーク 】フレームワークの実践
● 内部・外部分析
● 3C分析
● SWOT分析
● 顧客の理解
● STP
ー顧客の理解
● セグメンテーション
● ターゲティング
● ポジショニング
● ベネフィット（顧客価値）の重要性
● ブランドの開発

◎「ブランド / ブランディング」の概念、企業におけるブランディングの意味・重要性を理解する。
◎ブランドの作り方、ブランド力の強め方を、フレームワークなどを交えて理解し、かつ、実践で使えるよう
にする。

ブランディング研修

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 竹上創

マーケティング ビジネス統計基礎研修16

◎データの収集から分析までのスキル、課題設定までの一連の流れを学習する。各部門、部署における
現状を、客観的データから把握することができるようになる。
◎現時点の状況を踏まえて、今後行動すべき方向性を見出し、課題設定をする。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 蛭川速
17：00

時間

9：00

学習内容

１. 統計データの基本
● 統計データで、できること……予測／まとめる／要因探索
● 基本的な統計知識
● 定量データと定性データ
● 平均値の読み方（代表値）と偏差値（標準偏差の考え方）
● 相関関係をビジネスに活用する
　【 Case 】エクセルを使った代表値の計算

2. 価値あるデータの収集
● 価値あるデータの種類と特性（demographics／psychographics／behavior）
● データの信憑性を見極める
　（サンプル数／母集団の特徴を的確に捉えたサンプルを抽出／回収率）
● データ収集のための情報源と加工方法

３. グラフから直感的に意味するところを捉える
● 散布図……結果に影響を及ぼす要素を散布図で視覚的に捉える
● ＸＹグラフ……比較する要素間の差異を分析する
● 棒グラフ……データの着眼点と比較対象の検討
● パレート図……全体に対する影響度合いを構成要素で把握する
　【 Case 】商品別利益貢献度を、パレート図を作成し課題を発見する

4． ビジネスで活用できる分析方法
● トレンド分析……レートシェア分析
● 比較分析……有意差のある差異に着目する
● 相関と因果関係分析
● パレート分析……データの構成状況から、課題を抽出する
　【 Case 】営業実績分析……レートシェア分析で拠点別商品別の現状を把握する

5． データから課題を設定する
● 課題とは解決しなくてはならない重要事項
● 今何をやるべきか、やらざるべきか……意思決定のためのロジカルシンキング
　【 Case 】業績低迷拠点の要因を考え、課題を設定する

統計15 財務

時間

17：00

学習内容

予算管理研修

9：00 オリエンテーション
● 成長スピードが速いビジネスパーソンの特長
● 目的設定成果 ＝ スキル × 必要性
演習：研修に参加する必要性を向上させましょう

１. 予算管理とは何か？
● 激変するビジネス環境／高まる予算管理の重要性
演習予算管理に関して「不安な点」「困ってる事」は何ですか？

2． 予算作成のポイント①
● 将来を予測する（PEST分析）
● 事業環境を把握する（3C分析）
● ビジョニングの有効性
演習：自社の未来および現状について見える化しましょう

３． 予算作成のポイント②
● やめる事を決める／はじめる事を決める
● 詳細に理解する（トップダウンアプローチとボトムアップアプローチ）
演習：作成の現状について話し合う　など

4． 予算作成のポイント③
● 予算の構造を理解する
● KPIの作成（売上予算・コスト予算・その他予算）
● 本社経費の配賦など
演習：自部門のKPIを検討しましょう　など

５． 予算統制のポイント
● 予算管理の軸は「予実管理からのアクション出し」にあり
● 真の問題および真の原因の選定方法
（ロジックツリー／5Why／改善アクション立案）

質疑応答

17

◎予算管理の意義（重要性）を理解する
◎予算管理のプロセスを理解する
◎予算の活用方法（経営改善のために予算管理をどのように活用するか）を理解する

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 志倉康之
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 企業活動と財務諸表の関係性
● お金の流れから企業活動を理解する
● 財務三表の定義
● ステークホルダーは何を見る？！

2． 損益計算書の基本構造
● 儲かる、儲からないの判断基準
● 売上高、各費用、各利益を理解する
● 減価償却費の特徴
● 損益計算書を分析する際のポイント

【 ワーク 】業種別に利益率は違う？

３． 貸借対照表の基本構造
● 運用と調達、流動と固定の定義とは
● 多様化した資金調達手段
● 貸借対照表を分析する際のポイント

【 ワーク 】勘定科目を5つのハコに

4． 決算書から企業の特徴を読み解く
● 業界、商売は同じでも決算書は違う
● 数字から特徴を読み、今後を占う

【 ワーク 】自社とライバルを比較

5． 確認テスト・講評
● 研修の学びをテストで確認
● 全体講評、講師からのメッセージ

◎財務諸表の意義、ステークホルダーとの関係性を認識し、貸借対照表、損益計算書の基本構造と分
析方法を理解する。
◎実在する企業の財務諸表を用いたケーススタディを通じて、企業の特徴、今後の展開を予測する。

財務基礎研修18
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組
織
運
営
、チ
ー
ム
活
動

「マネジメント」「リーダーシップ」「フォロワーシップ」「チームビルディング」などの

普遍的なものから、「ＥＳ」「ダイバーシティ」「エンゲージメント」といった

最近特に注目を集めるものまで、

多くの人が集まって働く、その効果・成果を最大化するためのテーマを集めました。

モチベーション向上研修

◎討議・演習が中心の参加型プログラムによって、楽しく参加しながらリーダーシップや周囲に影響を与
えるコミュニケーションのポイントを学ぶ。
◎自分が職場から期待されていることを正しく理解し、自分の成長ビジョンを描く。これにより、自発的な
成長に対する行動を引き出す。

時間

事前
学習

9：00

17：00

１．下記２点をＡ４一枚で記載
　  ● 自分が感じている、職場における役割
　  ● 自分が感じている、職場におけるコミュニケーションやリーダーシップ発揮上の課題
２．入社後の自分を整理する（モチベーショングラフ、得られたもの）

学習内容

オープニング

１. 役割認識（リーダーとチーム）
【 演習 】
● 他己紹介ワーク
【 討議 】
● 事前課題の共有化～自分に求められていることと自分の課題

２． 組織の中の自分
【 グループミッションワーク 】
● 組織における各立場（リーダー、中間、担当者）のミッションを体感する演習

３． 経験と固定観念（モチベーションを阻害するもの）
【 演習 】
● 指示テスト
【 演習・討議 】
● ３つのメンタルブロック（固定観念）

● メンタルブロックを取り去るために
● モチベーションの禁句集

メンタルブロックにはまると思考停止状態に陥ってしまいます
その結果、自分自身や部下、職場全体のモチベーションを落としてしまうことにも繋がります
ここでは、メンタルブロックの存在に気づき、それを取り去る方法を学びます

４． 自己の役割と成長ビジョン
【 個人演習 】
● リーダー人財として、なりたいこれからの自分像
● 行動目標検討
【 発表 】
● 行動目標自己宣言
【 演習 】
● リーダー承認

● 自己啓発のポイント

まとめ

© 潮田、滋彦
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チーム活動

17：00

巻き込み力強化研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 人を巻き込み、成長を促す管理者のコミュニケーション
● 組織マネジメントの要となるリーダーのビジョン
● 成熟したコミュニケーションと心理的安全性
● 伝え方、聴き方で劇的に変わる目標達成度
● 動機づけと理由づけの重要性

2. アンコンシャスバイアス
【 ワーク 】日常的にある無意識の思い込み
● アンコンシャスバイアスが引き起こす弊害
【 ワーク 】能動的惰性を超える

３. 人が育つ職場の土台にある「信頼残高」
● 信頼関係を構築する「信頼残高」
【 ワーク 】非言語メッセージから受け取る行動分析
● リーダーが率先垂範すべきシンプルな習慣
● 人と組織の「慣性」をマネジメントする

4． 人を巻き込み成長を促す目標／評価面談の進め方
● 人材育成指導者６つの心得
● やりがいを駆り立てる３つの心理的条件を満たす方法
● 経験学習のサポート役となる面談の進め方
● 人の成長スピードを加速させる人間の行動心理に基づいたストローク術
● コーチングとティーチングの使い分け

5． 在宅勤務時のコミュニケーションの取り方と注意点

まとめ
振り返りとアクションプランの作成

◎部下を巻き込みながら育てるためのコミュニケーション力を体感的に習得する。
◎個人の発展的成長と組織の発展的成長の両輪を回し続けるマネジメント力について学習し、エンゲ
ージメントを高める実践的な方法を学ぶ。

20 エンゲージメント向上研修21

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎自身の働く「軸」を明確にし、部下や上司を巻き込む考え方や伝え方を習得する。
◎高度なコミュニケーション技術を習得し、多様化する価値観の中で共有ゾーンを見つけ、目標を共有
し巻き込んでいく方法を体感することで、組織全体のモチベーション維持に繋げる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 樋口圭哉
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 本日の目的と進め方
● ステート（心と体の状態）を整える

１. 今の時代の巻き込み力とは？
【 ペアワーク＆グループワーク 】
● 目的と目標の違い
● 「状況」「意味」「想い」3階層の目的
● アドラー心理学をベースに新時代のマネジメント法を考える

2. リーダーによる巻き込み力の技術
【 ペアワーク＆グループワーク 】
● 各界のリーダーに学ぶ巻き込み力
● 意外な現場での禁句

３. 最も生産性を上げる組織づくりの条件
【 個人ワーク＆ペアワーク 】
● 生産性を上げるコミュニケーション
● 劣等感、優越感の対処と活用法

4． 巻き込み力の源泉、仕事の意味とは？
【 ペアワーク 】
● 自分の軸（セルフコア）を知る
● 巻き込み力の源泉とは
● 承認欲求からでは他者を巻き込めない

5． 仕事の自分史を振り返り、未来を創りだす
【 床を歩きながらのワーク 】
● 入社前からの振り返り
● 価値観の洗い出し

6． 周りを巻き込むプレゼン
● ストリートプレゼンテーション　※フレームワーク

まとめ
スピーチとアクションプラン

© 藤田せいじ

チーム活動 チーム活動

組織運営、チーム活動
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「マネジメント」「リーダーシップ」「フォロワーシップ」「チームビルディング」などの

普遍的なものから、「ＥＳ」「ダイバーシティ」「エンゲージメント」といった

最近特に注目を集めるものまで、

多くの人が集まって働く、その効果・成果を最大化するためのテーマを集めました。

モチベーション向上研修

◎討議・演習が中心の参加型プログラムによって、楽しく参加しながらリーダーシップや周囲に影響を与
えるコミュニケーションのポイントを学ぶ。
◎自分が職場から期待されていることを正しく理解し、自分の成長ビジョンを描く。これにより、自発的な
成長に対する行動を引き出す。

時間

事前
学習

9：00

17：00

１．下記２点をＡ４一枚で記載
　  ● 自分が感じている、職場における役割
　  ● 自分が感じている、職場におけるコミュニケーションやリーダーシップ発揮上の課題
２．入社後の自分を整理する（モチベーショングラフ、得られたもの）

学習内容

オープニング

１. 役割認識（リーダーとチーム）
【 演習 】
● 他己紹介ワーク
【 討議 】
● 事前課題の共有化～自分に求められていることと自分の課題

２． 組織の中の自分
【 グループミッションワーク 】
● 組織における各立場（リーダー、中間、担当者）のミッションを体感する演習

３． 経験と固定観念（モチベーションを阻害するもの）
【 演習 】
● 指示テスト
【 演習・討議 】
● ３つのメンタルブロック（固定観念）

● メンタルブロックを取り去るために
● モチベーションの禁句集

メンタルブロックにはまると思考停止状態に陥ってしまいます
その結果、自分自身や部下、職場全体のモチベーションを落としてしまうことにも繋がります
ここでは、メンタルブロックの存在に気づき、それを取り去る方法を学びます

４． 自己の役割と成長ビジョン
【 個人演習 】
● リーダー人財として、なりたいこれからの自分像
● 行動目標検討
【 発表 】
● 行動目標自己宣言
【 演習 】
● リーダー承認

● 自己啓発のポイント

まとめ

© 潮田、滋彦
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チーム活動

17：00

巻き込み力強化研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 人を巻き込み、成長を促す管理者のコミュニケーション
● 組織マネジメントの要となるリーダーのビジョン
● 成熟したコミュニケーションと心理的安全性
● 伝え方、聴き方で劇的に変わる目標達成度
● 動機づけと理由づけの重要性

2. アンコンシャスバイアス
【 ワーク 】日常的にある無意識の思い込み
● アンコンシャスバイアスが引き起こす弊害
【 ワーク 】能動的惰性を超える

３. 人が育つ職場の土台にある「信頼残高」
● 信頼関係を構築する「信頼残高」
【 ワーク 】非言語メッセージから受け取る行動分析
● リーダーが率先垂範すべきシンプルな習慣
● 人と組織の「慣性」をマネジメントする

4． 人を巻き込み成長を促す目標／評価面談の進め方
● 人材育成指導者６つの心得
● やりがいを駆り立てる３つの心理的条件を満たす方法
● 経験学習のサポート役となる面談の進め方
● 人の成長スピードを加速させる人間の行動心理に基づいたストローク術
● コーチングとティーチングの使い分け

5． 在宅勤務時のコミュニケーションの取り方と注意点

まとめ
振り返りとアクションプランの作成

◎部下を巻き込みながら育てるためのコミュニケーション力を体感的に習得する。
◎個人の発展的成長と組織の発展的成長の両輪を回し続けるマネジメント力について学習し、エンゲ
ージメントを高める実践的な方法を学ぶ。

20 エンゲージメント向上研修21
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Ｎ
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◎自身の働く「軸」を明確にし、部下や上司を巻き込む考え方や伝え方を習得する。
◎高度なコミュニケーション技術を習得し、多様化する価値観の中で共有ゾーンを見つけ、目標を共有
し巻き込んでいく方法を体感することで、組織全体のモチベーション維持に繋げる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 樋口圭哉
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 本日の目的と進め方
● ステート（心と体の状態）を整える

１. 今の時代の巻き込み力とは？
【 ペアワーク＆グループワーク 】
● 目的と目標の違い
● 「状況」「意味」「想い」3階層の目的
● アドラー心理学をベースに新時代のマネジメント法を考える

2. リーダーによる巻き込み力の技術
【 ペアワーク＆グループワーク 】
● 各界のリーダーに学ぶ巻き込み力
● 意外な現場での禁句

３. 最も生産性を上げる組織づくりの条件
【 個人ワーク＆ペアワーク 】
● 生産性を上げるコミュニケーション
● 劣等感、優越感の対処と活用法

4． 巻き込み力の源泉、仕事の意味とは？
【 ペアワーク 】
● 自分の軸（セルフコア）を知る
● 巻き込み力の源泉とは
● 承認欲求からでは他者を巻き込めない

5． 仕事の自分史を振り返り、未来を創りだす
【 床を歩きながらのワーク 】
● 入社前からの振り返り
● 価値観の洗い出し

6． 周りを巻き込むプレゼン
● ストリートプレゼンテーション　※フレームワーク

まとめ
スピーチとアクションプラン

© 藤田せいじ
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時間

事前
学習

9：00

17：00 17：00

①あなたへの 6 つの質問
②セルフSWOT 分析（自分に関する強み弱み＆機会脅威）

学習内容

オリエンテーション
● 研修の目的とねらい

１. 役割認識と期待
【 講義（解説）・グループ討議 】
● 時代環境の変化をリアルに捉える
● 組織リーダーの期待・役割とポジション（自覚と当事者意識の喚起）
● リーダーシップとマネジメントシップ

２． 信頼関係を築くリーダーシップとは
【 講義（解説）・スタイル分析・個人演習・グループ討議 】
● 人が動くとき動かないとき
● 自立支援型リーダーの行動学
● 自己のリーダースタイルの傾向分析
● リーダーシップとコミュニケーション

３． チームリーダーに求められる問題発見・解決力
【 講義（解説）個人演習・グループ討議・発表・全体討議 】
● 優先順位の高い問題を発見する
● 真因を特定し最適解を導き出す
● 周りを巻き込むコミュニケーション：ファシリテーション

4． ケーススタディ
● グループ内共有後、全体で討議

まとめ

リーダーシップ研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

求められる役割を考える
● 主補職に求められる役割
● 主補職の重要な役割～フォロワーシップ
　関係構築の中心的立場
　フォロワーに期待される２つの力
　フォロワーのタイプ
　フォロワーとして主体的に運営する

主体的行動のための４つの力
● 仕事の『目的』を意識する
　自分の仕事の「目的」を考える
　「手段」の目的化に注意する
● 『仮説』を持って仕事に取り組む
　「仮説」を持てば指示待ちにならない
● 自分なりの『判断軸』を持つ
　拠り所がなければ判断できない
　仕事のQCDRSをチェックする
　優先順位は重要度×緊急度
● 『巻き込み力』で協力を得る
　周囲を動かす基本的姿勢
　周囲を納得させるための目標設定

身近な改善で成果を向上させる
● 身近な「もう少し」を考えてみる
　改善余地の見つけ方
● 「もう少し」の原因は何？
　なぜなぜ５回で考えてみる
● 「もう少し」をどのように改善するか
● 問題発見解決
　プロセスを知る

まとめ
● 明日からの目標を考えてみる

◎必要とされる「フォロワーシップ」について学ぶとともに、自らの役割について改めて考える。
◎「フォロワーシップ」の土台となる「主体的行動」のための４つのスキルを習得し、現場での「フォロワー
シップ」実現を目指す。

22 フォロワーシップ研修23

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎メンバーとの信頼関係を構築し、成果に向けてチームを鼓舞するリーダーを目指す。
◎リーダーシップとは「自らの軸（価値基準）を持ち主体的にゴール（目標）設定を行い周りを巻き込み成
果を出していくこと」とし、スキル・意識面の学習やケース演習を通して目指すリーダー像を明確にする。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 山根浩二 © 小田切誠也

チーム活動 チーム活動 変革のリーダーシップ研修24

◎世の中の変化を認識して危機意識を醸成し、組織・個人の変革の必要性を再確認する。
◎主体的に課題を形成して自ら組織をリードするとともに、部下の育成、チームの強化を実現できるよう
にする。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 上野哲生
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 講師自己紹介/研修の目的/カリキュラム

１. 環境の変化
● 加速度的な世の中の変化
● PESTの切り口で現状を考える

【 講義・グループワーク 】

2. 変革のリーダーシップ
● リーダーシップとマネジメント
● 変革のリーダーシップとは
● 課題形成：攻め（チャンス）と守り（リスク）
● アンコンシャスバイアスの解消

【 講義・グループワーク 】

３. チームビルディング
● 場づくり～心理的安全性
● 信頼関係構築
● 動機づけ
● 巻き込む力/ファシリテーション
● 変革プロセス

【 講義・グループワーク 】

4． 自組織の変革を構想する
● 自組織（自分が所属するチーム）の課題は何か
● どう変革するか（ざっくりしたイメージ）を考え、課題を設定する

【 個人ワーク・グループシェア・発表・講評 】

まとめ

組織運営 ダイバーシティマネジメント研修25

◎女性をはじめとした多様な人材が活躍するためには、管理職による日々のマネジメントの行動変容が
欠かせないことを理解する。
◎行動を変えるために、頭で理解するだけではなく納得度を高め、まずは管理職自らの意識改革の重要
性を認識する。その後、多様な部下をマネジメントするための具体的なポイントを学ぶ。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 前之園めぐみ
17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション

１. 企業におけるダイバーシティマネジメントの目的
● ダイバーシティマネジメントの意義と背景

・女性の活躍推進

・ダイバーシティ＆インクルージョンへ

2. 管理職にとってダイバーシティマネジメントの課題
● 部下の意欲が上がらない要因

・ライフイベントによる影響

・アンコンシャスバイアス

・過剰な配慮

３. 多様な部下をマネジメントするために
● 行動特性に見る違い

・管理職に求められる役割

・多様な部下育成のポイント

4． 時間制約のある部下のマネジメントを考える
● 介護離職・マミートラック

・両立支援のあるべき姿

5． 職場の働き方改革を考える
● 待ったなしの働き方改革

・働き方改革が目指すもの

・生産性向上とタイムマネジメント

6． 多様な部下が活躍する職場を目指して

組織運営
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時間

事前
学習

9：00

17：00 17：00

①あなたへの 6 つの質問
②セルフSWOT 分析（自分に関する強み弱み＆機会脅威）

学習内容

オリエンテーション
● 研修の目的とねらい

１. 役割認識と期待
【 講義（解説）・グループ討議 】
● 時代環境の変化をリアルに捉える
● 組織リーダーの期待・役割とポジション（自覚と当事者意識の喚起）
● リーダーシップとマネジメントシップ

２． 信頼関係を築くリーダーシップとは
【 講義（解説）・スタイル分析・個人演習・グループ討議 】
● 人が動くとき動かないとき
● 自立支援型リーダーの行動学
● 自己のリーダースタイルの傾向分析
● リーダーシップとコミュニケーション

３． チームリーダーに求められる問題発見・解決力
【 講義（解説）個人演習・グループ討議・発表・全体討議 】
● 優先順位の高い問題を発見する
● 真因を特定し最適解を導き出す
● 周りを巻き込むコミュニケーション：ファシリテーション

4． ケーススタディ
● グループ内共有後、全体で討議

まとめ

リーダーシップ研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

求められる役割を考える
● 主補職に求められる役割
● 主補職の重要な役割～フォロワーシップ
　関係構築の中心的立場
　フォロワーに期待される２つの力
　フォロワーのタイプ
　フォロワーとして主体的に運営する

主体的行動のための４つの力
● 仕事の『目的』を意識する
　自分の仕事の「目的」を考える
　「手段」の目的化に注意する
● 『仮説』を持って仕事に取り組む
　「仮説」を持てば指示待ちにならない
● 自分なりの『判断軸』を持つ
　拠り所がなければ判断できない
　仕事のQCDRSをチェックする
　優先順位は重要度×緊急度
● 『巻き込み力』で協力を得る
　周囲を動かす基本的姿勢
　周囲を納得させるための目標設定

身近な改善で成果を向上させる
● 身近な「もう少し」を考えてみる
　改善余地の見つけ方
● 「もう少し」の原因は何？
　なぜなぜ５回で考えてみる
● 「もう少し」をどのように改善するか
● 問題発見解決
　プロセスを知る

まとめ
● 明日からの目標を考えてみる

◎必要とされる「フォロワーシップ」について学ぶとともに、自らの役割について改めて考える。
◎「フォロワーシップ」の土台となる「主体的行動」のための４つのスキルを習得し、現場での「フォロワー
シップ」実現を目指す。

22 フォロワーシップ研修23

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎メンバーとの信頼関係を構築し、成果に向けてチームを鼓舞するリーダーを目指す。
◎リーダーシップとは「自らの軸（価値基準）を持ち主体的にゴール（目標）設定を行い周りを巻き込み成
果を出していくこと」とし、スキル・意識面の学習やケース演習を通して目指すリーダー像を明確にする。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 山根浩二 © 小田切誠也

チーム活動 チーム活動 変革のリーダーシップ研修24

◎世の中の変化を認識して危機意識を醸成し、組織・個人の変革の必要性を再確認する。
◎主体的に課題を形成して自ら組織をリードするとともに、部下の育成、チームの強化を実現できるよう
にする。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 上野哲生
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 講師自己紹介/研修の目的/カリキュラム

１. 環境の変化
● 加速度的な世の中の変化
● PESTの切り口で現状を考える

【 講義・グループワーク 】

2. 変革のリーダーシップ
● リーダーシップとマネジメント
● 変革のリーダーシップとは
● 課題形成：攻め（チャンス）と守り（リスク）
● アンコンシャスバイアスの解消

【 講義・グループワーク 】

３. チームビルディング
● 場づくり～心理的安全性
● 信頼関係構築
● 動機づけ
● 巻き込む力/ファシリテーション
● 変革プロセス

【 講義・グループワーク 】

4． 自組織の変革を構想する
● 自組織（自分が所属するチーム）の課題は何か
● どう変革するか（ざっくりしたイメージ）を考え、課題を設定する

【 個人ワーク・グループシェア・発表・講評 】

まとめ

組織運営 ダイバーシティマネジメント研修25

◎女性をはじめとした多様な人材が活躍するためには、管理職による日々のマネジメントの行動変容が
欠かせないことを理解する。
◎行動を変えるために、頭で理解するだけではなく納得度を高め、まずは管理職自らの意識改革の重要
性を認識する。その後、多様な部下をマネジメントするための具体的なポイントを学ぶ。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 前之園めぐみ
17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション

１. 企業におけるダイバーシティマネジメントの目的
● ダイバーシティマネジメントの意義と背景

・女性の活躍推進

・ダイバーシティ＆インクルージョンへ

2. 管理職にとってダイバーシティマネジメントの課題
● 部下の意欲が上がらない要因

・ライフイベントによる影響

・アンコンシャスバイアス

・過剰な配慮

３. 多様な部下をマネジメントするために
● 行動特性に見る違い

・管理職に求められる役割

・多様な部下育成のポイント

4． 時間制約のある部下のマネジメントを考える
● 介護離職・マミートラック

・両立支援のあるべき姿

5． 職場の働き方改革を考える
● 待ったなしの働き方改革

・働き方改革が目指すもの

・生産性向上とタイムマネジメント

6． 多様な部下が活躍する職場を目指して

組織運営
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ビジネスシーンにおける屈指の難関が部下や後輩の育成・指導です。

そのノウハウをわかりやすく、かつ実践に移しやすい形で身につけていただくべく、

「コーチング」や「OJT」、また「人事考課」等充実のラインナップを用意しています。

チームビルディング研修28

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

組織運営

16：00

LGBTQ理解研修

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション（進め方や意図）

１. アンコンシャスバイアスとは何か
【 ワーク、ディスカッション 】

● 無意識の思い込み

● 誰にでもあるアンコンシャスバイアス

● アンコンシャスバイアスの対処法

● アンコンシャスバイアスに気づくメリット・気付かないデメリット

2. ゲーム
● 多様な人々の働き方を取り巻く考え方に気づき対処する

● 気づきを共有

　（人はそれぞれに経験や体験からくる「価値観」や「判断基準」を持っていることを知り、相手を受け止め、

　対話することの大切さに気づく）

３. 対話に必要な傾聴のサイクル
● 聴く力、共感力、質問力、伝える力について確認

● 多様な時代に部下育成や問題解決に役立つ質問方法

● 相手に押し付けにならない伝え方（Iメッセージ）

4． アサーティブコミュニケーション
● 相手と自分自身の両方を尊重しながら、相手に意見や考えを伝える伝え方（DESC法）

● 事例を用いたトレーニング

　DESC法に則って伝え方を考える

振り返り・共有・アクションプラン

◎アンコンシャスバイアス（無意識の偏ったものの見方）に気づき、対話することの大切さに気づく。
◎対話に必要な傾聴のサイクルと、DESC法を用いたアサーティブコミュニケーションを身につける。

26 多様化時代の対話力研修27

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎LGBTQの定義を正しく理解し、LGBTQが身近な存在であること、特別ではないことを認識する。
◎個性を尊重し、LGBTQ（Q＝Questioningクエスチョニング）の方と関わるための知識や心構えを習
得し、組織内でも顧客対応でも多様な場面を“想定”することができるようになる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 比嘉華奈江
17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション

１. 特別ではないＬＧＢＴＱ
● ＬＧＢＴＱとセクシャルマイノリティー

● 数字で見るＬＧＢＴＱ

● 性の三要素～性のキホン～（生物学的性・性自認・性的指向）

2. ＬＧＢＴＱの方が直面すること
● ステージ別の対応方法

● ＬＧＢＴＱの方が傷つく・不快に思う“ＮＧワード

● 生きにくさを感じる社会

３. ＬＧＢＴＱの方との共存、そのための職場づくり
● ＬＧＢＴＱの方とのビジネスシーンを想定し、働き易い職場をつくる

● 理解・応援し、向かい合うポイント

● 良き支援者～アライ（ＡＬＬＹ）～になる

4． 顧客に対して、真のダイバーシティを実現する
● ＬＧＢＴＱの方への接客方法

● 顧客サービス面での対策・改善策を考える

5． 明日から取り組む「ＬＧＢＴＱの方への配慮」を宣言

研修総括とまとめ

© 今井和興

組織運営 組織運営

◎与えられる目標と、自分で立てる目標についてのモチベーションの違いを学ぶ。また、チームの中で
部下・後輩に合わせた目標設定を考え、主体性のある部下・後輩に育てる方法を学ぶ。
◎指示の出し方で行動が変わるコツを習得し、強みが活かされる集団は成果を出すということを体
感する。

時間

17：00

学習内容

9：00 プログラムの目的・ゴールの確認（スタッフ紹介）
　
１. アイスブレイク

2． アクティビティ① ＜ワープスピード／スピードボール＞
【 目標設定：自分で立てる目標　vs.　与えられる目標 】　
● チーム全員でボールをパスしたタイムを計測。タイムを縮める為の目標を設定し、
　それを達成する体験を繰り返すことで、難しい目標にチャレンジする
● 成果を出す事の出来るチームとは？
　自ら立てる目標と与えられた目標に対するモチベーションや適正とは？

3． アクティビティ② ＜ブラインドスクエア＞　
【 チームを主体的に動ける集団にする為の指示の出し方＆コツ 】　
● リーダー以外全員が目隠しをしてロープを持つ
　チームで協力してリーダーの指示する形を制限時間内に作成する
● リーダー依存の状態を体験→その状態は理想なのか？
　どのような指示でメンバーは主体的に動けるようになるのか
　１回目 ： 失敗→２回目 ： 成功 の体験を通して、PDCAの重要性を体感

4． アクティビティ③ ＜フープくぐり＞　　
● チームごとで１人１回フラフープをくぐり、全員がくぐるタイムを計測
　ゴール設定：３チームでの競争 → ３チーム合わせての合計タイム
● ３チームの力を合わせると不可能だと思えるゴールが可能になる体験をする
● なぜ不可能を可能にする事が出来るのか？
　自分のチームだけの場合と、他のチームと協力した場合の成果の差

5． 対話－ワールドカフェ　　
● １日で感じたことと日常のつながりを考える。
● １テーブル４～５人。１ラウンド１０分で３ラウンド
　『体験の中で起こった事、感じた事』
　『自分たちの職場で起こっている事、感じている事』
　『今日の体験から職場で活かせる事は？』

※会場：最低５㎡／人が目安です（３０人：約１５０㎡）
※オンライン実施の場合、アクティビティの内容は変わります

まとめ

© 吉田和美

育成支援
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ビジネスシーンにおける屈指の難関が部下や後輩の育成・指導です。

そのノウハウをわかりやすく、かつ実践に移しやすい形で身につけていただくべく、

「コーチング」や「OJT」、また「人事考課」等充実のラインナップを用意しています。

チームビルディング研修28

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

組織運営

16：00

LGBTQ理解研修

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション（進め方や意図）

１. アンコンシャスバイアスとは何か
【 ワーク、ディスカッション 】

● 無意識の思い込み

● 誰にでもあるアンコンシャスバイアス

● アンコンシャスバイアスの対処法

● アンコンシャスバイアスに気づくメリット・気付かないデメリット

2. ゲーム
● 多様な人々の働き方を取り巻く考え方に気づき対処する

● 気づきを共有

　（人はそれぞれに経験や体験からくる「価値観」や「判断基準」を持っていることを知り、相手を受け止め、

　対話することの大切さに気づく）

３. 対話に必要な傾聴のサイクル
● 聴く力、共感力、質問力、伝える力について確認

● 多様な時代に部下育成や問題解決に役立つ質問方法

● 相手に押し付けにならない伝え方（Iメッセージ）

4． アサーティブコミュニケーション
● 相手と自分自身の両方を尊重しながら、相手に意見や考えを伝える伝え方（DESC法）

● 事例を用いたトレーニング

　DESC法に則って伝え方を考える

振り返り・共有・アクションプラン

◎アンコンシャスバイアス（無意識の偏ったものの見方）に気づき、対話することの大切さに気づく。
◎対話に必要な傾聴のサイクルと、DESC法を用いたアサーティブコミュニケーションを身につける。

26 多様化時代の対話力研修27

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎LGBTQの定義を正しく理解し、LGBTQが身近な存在であること、特別ではないことを認識する。
◎個性を尊重し、LGBTQ（Q＝Questioningクエスチョニング）の方と関わるための知識や心構えを習
得し、組織内でも顧客対応でも多様な場面を“想定”することができるようになる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 比嘉華奈江
17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション

１. 特別ではないＬＧＢＴＱ
● ＬＧＢＴＱとセクシャルマイノリティー

● 数字で見るＬＧＢＴＱ

● 性の三要素～性のキホン～（生物学的性・性自認・性的指向）

2. ＬＧＢＴＱの方が直面すること
● ステージ別の対応方法

● ＬＧＢＴＱの方が傷つく・不快に思う“ＮＧワード

● 生きにくさを感じる社会

３. ＬＧＢＴＱの方との共存、そのための職場づくり
● ＬＧＢＴＱの方とのビジネスシーンを想定し、働き易い職場をつくる

● 理解・応援し、向かい合うポイント

● 良き支援者～アライ（ＡＬＬＹ）～になる

4． 顧客に対して、真のダイバーシティを実現する
● ＬＧＢＴＱの方への接客方法

● 顧客サービス面での対策・改善策を考える

5． 明日から取り組む「ＬＧＢＴＱの方への配慮」を宣言

研修総括とまとめ

© 今井和興

組織運営 組織運営

◎与えられる目標と、自分で立てる目標についてのモチベーションの違いを学ぶ。また、チームの中で
部下・後輩に合わせた目標設定を考え、主体性のある部下・後輩に育てる方法を学ぶ。
◎指示の出し方で行動が変わるコツを習得し、強みが活かされる集団は成果を出すということを体
感する。

時間

17：00

学習内容

9：00 プログラムの目的・ゴールの確認（スタッフ紹介）
　
１. アイスブレイク

2． アクティビティ① ＜ワープスピード／スピードボール＞
【 目標設定：自分で立てる目標　vs.　与えられる目標 】　
● チーム全員でボールをパスしたタイムを計測。タイムを縮める為の目標を設定し、
　それを達成する体験を繰り返すことで、難しい目標にチャレンジする
● 成果を出す事の出来るチームとは？
　自ら立てる目標と与えられた目標に対するモチベーションや適正とは？

3． アクティビティ② ＜ブラインドスクエア＞　
【 チームを主体的に動ける集団にする為の指示の出し方＆コツ 】　
● リーダー以外全員が目隠しをしてロープを持つ
　チームで協力してリーダーの指示する形を制限時間内に作成する
● リーダー依存の状態を体験→その状態は理想なのか？
　どのような指示でメンバーは主体的に動けるようになるのか
　１回目 ： 失敗→２回目 ： 成功 の体験を通して、PDCAの重要性を体感

4． アクティビティ③ ＜フープくぐり＞　　
● チームごとで１人１回フラフープをくぐり、全員がくぐるタイムを計測
　ゴール設定：３チームでの競争 → ３チーム合わせての合計タイム
● ３チームの力を合わせると不可能だと思えるゴールが可能になる体験をする
● なぜ不可能を可能にする事が出来るのか？
　自分のチームだけの場合と、他のチームと協力した場合の成果の差

5． 対話－ワールドカフェ　　
● １日で感じたことと日常のつながりを考える。
● １テーブル４～５人。１ラウンド１０分で３ラウンド
　『体験の中で起こった事、感じた事』
　『自分たちの職場で起こっている事、感じている事』
　『今日の体験から職場で活かせる事は？』

※会場：最低５㎡／人が目安です（３０人：約１５０㎡）
※オンライン実施の場合、アクティビティの内容は変わります

まとめ

© 吉田和美
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17：00

評価者研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
主催者メッセージ、研修概要紹介、進め方について

ウォーミングアップ

１. 人材育成の基本と考え方
● 人材育成の意義と企業にとってのメリット
● 人材育成における難しさと問題点
● 人材育成の成功事例

　効果的な人材育成の手法やアプローチ
● 自社（自部署）のあるべき人材像
● 演習：自社（自部署）のあるべき人材像を考える

2. 人材育成計画の立案
● コンピテンシーモデルの構築方法（職務上高い成果に結びついた実際の思考・行動を整理したもの）
● 人材育成ニーズの特定と評価手法
● 必要能力と育成方法の選定
● 評価とフィードバック
● 演習：人材育成計画の立案

３. 部下育成・指導実践スキル
● ＯＪＴトレーナーに必要なこと
● 部下育成スタイル診断（行動心理学を用いた分析）
● スタイル別対応方法
● 効果的な褒め方、𠮟り方、指摘の方法
● Ｚ世代の特徴と適切な対策
● 演習：１on１ミーティング

まとめ

◎部下に対して適切で効果的な指導を提供し、彼らの成長を促し、チームや組織の発展に寄与するスキ
ルを向上させる。
◎部下の育成が自身の成長やチーム全体の力を高めることを再認識し、部下の成長をサポートするモ
チベーションを高める。

29 部下育成・指導方法研修30

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎自社の人事評価制度の目的を浸透させ、目的の達成と会社の持続的な業績向上につなげる。
◎多くのワークを実施し体験することで習熟させる。
◎学習内容１～３を期初、４～５を期末前に分けて実施するとより効果的。１～５の５回に分けての実施
も可能。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 田上和徳
17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション（進め方、近況報告）

１. うまくいかないのはなぜか？

人事評価制度が効果を発揮するためのポイント、考え方

2. 目標設定の作り方

【 ワーク 】部下の目標設定をチェック

目標設定のしかた：ポイント解説→連鎖性と網羅性、TOBEとTODO、SMART

３. 期中のマネジメントの実施

期中のマネジメントの効果

サポートツールを使ったマネジメントワーク

期中のマネジメント：ポイント解説→動機付けと人材育成

4． ケーススタディ評価の実施

【 事例検討 】サンプルを使った評価実施ワーク

評価実施：ポイント解説→人間ではなく事実、７つの評価エラー

5． フィードバック面談の実施

【 ロールプレイング 】評価シートを用いてのフィードバック面談、講評

まとめ

©戸國大介

育成支援 育成支援 １on１研修31

◎リーダーとして求められる役割を理解し、チームで成果を上げるために必要な考え方、スキルを高め、
効果的なコミュニケーションを取ることができるようになる。
◎メンバーのやる気を高め、成長を促す1on1をコーチングスキルを活用して実施できるようになる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

17：00

時間

9：00

学習内容

１. リーダーシップ／経営理念・ビジョン
● 組織を率いるリーダーがまず考えるべきリーダーシップとは

● 理念とは、経営理念（ミッション・ビジョン）とは

● 自社の経営理念を自分の言葉で理解する

2. メンバー育成の考え方
● メンタリングマネジメントと管理型マネジメント

● 自立型人材を育成する

３. 成長、成果を加速させる1on1
● 1on1が「今」求められる理由

● 1on1と一般的な面談の決定的な違い

● 1on1の継続実施が組織にもたらす変化・効果・成果

● 成功する1on1、失敗する1on1

● 事例紹介

4． 状況対応型リーダーシップ
● 部下の状況に応じて自身のスタイルを変化させる

● ケーススタディ、グループワーク

5． 1on1実践エクササイズ
● 1on1の効果を高めるツール紹介

● 1on1ミーティング準備（個人ワーク）

● ロールプレイ（ペアワーク）

● 振り返り、ポイント解説

育成支援 育成支援

時間

17：00

学習内容

コーチング研修

9：00 オリエンテーション

１. 目的の共有
● 企業が研修に投資をする目的と、参加者個人のベネフィットについて考えながら理解を深め
　参加者の自主性を引き出します。

2． ２１世紀の第５の資産

３． チームワークのベネフィット
● 特長と恩恵

4． 今、求められる管理職の人物像
● チームワークの良いチームのリーダーがやっている事

5． 自己診断と課題確認
● 部下とのコミュニケーションをアセスメントを用いセルフチェックし、自身の課題を明確にします。

6． チームの力をＸ倍化させられる影響者に求められる７つの役割

7． コミュニケーションとは？
● 情報伝達から対話へ
● コーチングとは成長支援
● 対話の本質と部下への関わり方

8． 安全・安心、信頼を築く、個性と強みを活かす
● 対話の起こる環境の作り方
● 信頼関係の築き方
● コミュニケーションにおける個性の違いを理解して対応法を学ぶ

9． 話させる力
● 話をさせることで生まれる効果

10． 振り返り

32

◎知識習得よりも、対話、ワークを通じ、使えるコンテンツとしての理解と意欲を促進する。
◎付け焼刃的なノウハウではなく、コーチングスキルが現場で生きるように部下との関係性を強化する環
境設定、信頼関係の形成、ツールの活用までを実践で学ぶ。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 青木栄明© 谷本真次郎
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17：00

評価者研修

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
主催者メッセージ、研修概要紹介、進め方について

ウォーミングアップ

１. 人材育成の基本と考え方
● 人材育成の意義と企業にとってのメリット
● 人材育成における難しさと問題点
● 人材育成の成功事例

　効果的な人材育成の手法やアプローチ
● 自社（自部署）のあるべき人材像
● 演習：自社（自部署）のあるべき人材像を考える

2. 人材育成計画の立案
● コンピテンシーモデルの構築方法（職務上高い成果に結びついた実際の思考・行動を整理したもの）
● 人材育成ニーズの特定と評価手法
● 必要能力と育成方法の選定
● 評価とフィードバック
● 演習：人材育成計画の立案

３. 部下育成・指導実践スキル
● ＯＪＴトレーナーに必要なこと
● 部下育成スタイル診断（行動心理学を用いた分析）
● スタイル別対応方法
● 効果的な褒め方、𠮟り方、指摘の方法
● Ｚ世代の特徴と適切な対策
● 演習：１on１ミーティング

まとめ

◎部下に対して適切で効果的な指導を提供し、彼らの成長を促し、チームや組織の発展に寄与するスキ
ルを向上させる。
◎部下の育成が自身の成長やチーム全体の力を高めることを再認識し、部下の成長をサポートするモ
チベーションを高める。

29 部下育成・指導方法研修30

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎自社の人事評価制度の目的を浸透させ、目的の達成と会社の持続的な業績向上につなげる。
◎多くのワークを実施し体験することで習熟させる。
◎学習内容１～３を期初、４～５を期末前に分けて実施するとより効果的。１～５の５回に分けての実施
も可能。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 田上和徳
17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション（進め方、近況報告）

１. うまくいかないのはなぜか？

人事評価制度が効果を発揮するためのポイント、考え方

2. 目標設定の作り方

【 ワーク 】部下の目標設定をチェック

目標設定のしかた：ポイント解説→連鎖性と網羅性、TOBEとTODO、SMART

３. 期中のマネジメントの実施

期中のマネジメントの効果

サポートツールを使ったマネジメントワーク

期中のマネジメント：ポイント解説→動機付けと人材育成

4． ケーススタディ評価の実施

【 事例検討 】サンプルを使った評価実施ワーク

評価実施：ポイント解説→人間ではなく事実、７つの評価エラー

5． フィードバック面談の実施

【 ロールプレイング 】評価シートを用いてのフィードバック面談、講評

まとめ

©戸國大介

育成支援 育成支援 １on１研修31

◎リーダーとして求められる役割を理解し、チームで成果を上げるために必要な考え方、スキルを高め、
効果的なコミュニケーションを取ることができるようになる。
◎メンバーのやる気を高め、成長を促す1on1をコーチングスキルを活用して実施できるようになる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

17：00

時間

9：00

学習内容

１. リーダーシップ／経営理念・ビジョン
● 組織を率いるリーダーがまず考えるべきリーダーシップとは

● 理念とは、経営理念（ミッション・ビジョン）とは

● 自社の経営理念を自分の言葉で理解する

2. メンバー育成の考え方
● メンタリングマネジメントと管理型マネジメント

● 自立型人材を育成する

３. 成長、成果を加速させる1on1
● 1on1が「今」求められる理由

● 1on1と一般的な面談の決定的な違い

● 1on1の継続実施が組織にもたらす変化・効果・成果

● 成功する1on1、失敗する1on1

● 事例紹介

4． 状況対応型リーダーシップ
● 部下の状況に応じて自身のスタイルを変化させる

● ケーススタディ、グループワーク

5． 1on1実践エクササイズ
● 1on1の効果を高めるツール紹介

● 1on1ミーティング準備（個人ワーク）

● ロールプレイ（ペアワーク）

● 振り返り、ポイント解説

育成支援 育成支援

時間

17：00

学習内容

コーチング研修

9：00 オリエンテーション

１. 目的の共有
● 企業が研修に投資をする目的と、参加者個人のベネフィットについて考えながら理解を深め
　参加者の自主性を引き出します。

2． ２１世紀の第５の資産

３． チームワークのベネフィット
● 特長と恩恵

4． 今、求められる管理職の人物像
● チームワークの良いチームのリーダーがやっている事

5． 自己診断と課題確認
● 部下とのコミュニケーションをアセスメントを用いセルフチェックし、自身の課題を明確にします。

6． チームの力をＸ倍化させられる影響者に求められる７つの役割

7． コミュニケーションとは？
● 情報伝達から対話へ
● コーチングとは成長支援
● 対話の本質と部下への関わり方

8． 安全・安心、信頼を築く、個性と強みを活かす
● 対話の起こる環境の作り方
● 信頼関係の築き方
● コミュニケーションにおける個性の違いを理解して対応法を学ぶ

9． 話させる力
● 話をさせることで生まれる効果

10． 振り返り

32

◎知識習得よりも、対話、ワークを通じ、使えるコンテンツとしての理解と意欲を促進する。
◎付け焼刃的なノウハウではなく、コーチングスキルが現場で生きるように部下との関係性を強化する環
境設定、信頼関係の形成、ツールの活用までを実践で学ぶ。

Ｐ
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© 青木栄明© 谷本真次郎
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問題を見つけ、解決法を考え、形にする一連の流れに必要な切り口を揃えました。

そのものずばりの「問題発見・解決」から、「ロジカルシンキング」「ラテラルシンキング」

「クリエイティブシンキング」や「クリティカルシンキング」といった

発想法などを網羅しています。

時間

事前
学習

9：00

17：00

職場の問題を考える
自職場の問題をシートに記入していただきます。

学習内容

１. 問題解決の基本
● そもそも「問題」とは何か
● 問題解決が重要視される理由
● 問題解決の前提
　当事者意識／ゼロベース思考／基本プロセス

２． 問題の発見と整理
● 問題の把握と問題の整理
【 個人演習 】優先順位の設定

３． 原因の究明
● 問題の原因を洗い出す
【 個人演習 】原因の洗い出し
【 ペア演習 】なぜなぜ問答
【 個人演習 】真因の追究
【 グループ演習 】パズルゲーム
【 個人演習 】情報収集と調査方法

4． 解決策立案
● 課題化と解決策立案
【 グループ演習 】ブレーンストーミング
【 個人演習 】解決策のロジックツリー
● 解決策の評価
【 個人演習 】解決策の評価
● 実行プランの作成
【 個人演習 】アクションプラン作成

5． 総合演習
窮地のスーパーマーケットを救出せよ！

研修の振り返りとまとめ

事前
課題

みんなのニュース記事大賞
エントリー記事探し

© 岡田望

問題発見・解決問題発見・解決研修33 発想力研修

◎物事の改善をもたらす「多様」で「効果的」なアイデアを生み出すための発想法を、実際に体験するこ
とを通して身につける。
◎発想の前段階（心構え）、発想そのもの（７つの思考法）、発想の後工程（アイデアの絞り込み）という、
発想、アイデア出しを核にした一連の流れを体験する。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション
目的・ゴール
【 演習 】似顔絵自己紹介
１. 発想力とは
【 演習 】コンビニに売っているもの、いないもの
これからの時代に必要な発想力
発想を阻害する要因（メンタルブロック）
【 演習 】アタマの体操、【 演習 】自分のメンタルブロック
発想を阻害する要因（メンタルブロック）
発想の心がまえ、発想のプロセス

2． 発想体質をつくろう
アウトプットするためには、まずインプット
【 演習 】みんなのニュース記事大賞
観察力を高める、着眼点がキーになる

３． 発想のための７つの思考法
アイデアを出すための「発散思考」 
自由連想法①　沈黙のブレスト「ブレインライティング」
【 演習 】ブレインライティング
自由連想法②　解決策の発想に役立つ「欠点・希望点列挙法」 
自由連想法③　視野を広げる「９マス発想法」 
強制連想法①　チェックリストで問いかける「SCAMPER」 
【 演習 】SCAMPER
強制連想法②　強制的に６つの視点から考える「シックスハット発想法」 
強制連想法③　大胆な飛躍をねらう「カラーバス発想法」 類比発想法     
遠くからヒントを借りてくる「アナロジー発想法」 
【 演習 】アナロジー発想法

４． アイデアの取捨選択
発想を絞り込む「収束思考」、アイデアの分類、検討、選択
【 演習 】収束思考

まとめ
© IEC
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◎業務改善の中心をなす「問題発見力・問題解決力」を磨く。また、問題発見・解決の基本を学習するこ
とで、様々な問題に対し、主体的に解決に向けて取り組めるようになる。
◎講師が受講者にどんどん質問をし、「双方向会話型」の研修にしていく。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力 ラテラルシンキング研修

◎前例や慣習にとらわれない、斬新な発想ができる力を向上させる。
◎発想が出てきやすい、組織マネジメントについて理解を深める。また、発想を実現する為に周りの心を
動かし、巻き込む為の技術を取得する。

35

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション（講師&受講生自己紹介）
● 本日の目的と進め方
● アイスブレイク：ステート（心と体の状態）を整える

１. ラテラルシンキングとは何か？【個人ワーク＆ペアワーク】　　
● ラテラルシンキングとロジカルシンキング（比較と特長）
● ラテラルシンキング的発想の実例（民間、自治体、商品など）
● クイズで理解するラテラルシンキング3原則

2． 集団、組織での発想法【グループワーク】
● 「シックスハット法」
　大量のブレストと収束の体感ワーク
● モンローの説得技法とは
　アイデアを実現するための交渉話法をフレームワークで体感

３． 「ひらめき」を邪魔するもの【個人ワーク＆ペアワーク】
● 「ひらめき」を邪魔する、劣等感と優越感の克服法と活用法を考える　
● リフレーミングワークで発想の転換を体感する

4． 「なぜ」から始めるという事【映像視聴＆ペアワーク】
● 発想の源泉が何なのか？を考える　
● 承認欲求からでは発想が出にくい事を映像などから体感する

5． 個人での発想法とは【個人ワーク＆ペアワーク】
● 目標達成ブレストツール
● フレームワークによって個人での発想法を体感する

6． 直近のアクションプランのつくり方　
● Must Hope Can を使って現在の状況をブレスト
● 現場に帰ってからすぐに実行できるアクションプランを発想

本日のまとめ【ペアワーク＆グループワーク】
まとめとしての宣言

© 藤田せいじ

課題形成、問題発見・解決
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問題を見つけ、解決法を考え、形にする一連の流れに必要な切り口を揃えました。

そのものずばりの「問題発見・解決」から、「ロジカルシンキング」「ラテラルシンキング」

「クリエイティブシンキング」や「クリティカルシンキング」といった

発想法などを網羅しています。

時間

事前
学習

9：00

17：00

職場の問題を考える
自職場の問題をシートに記入していただきます。

学習内容

１. 問題解決の基本
● そもそも「問題」とは何か
● 問題解決が重要視される理由
● 問題解決の前提
　当事者意識／ゼロベース思考／基本プロセス

２． 問題の発見と整理
● 問題の把握と問題の整理
【 個人演習 】優先順位の設定

３． 原因の究明
● 問題の原因を洗い出す
【 個人演習 】原因の洗い出し
【 ペア演習 】なぜなぜ問答
【 個人演習 】真因の追究
【 グループ演習 】パズルゲーム
【 個人演習 】情報収集と調査方法

4． 解決策立案
● 課題化と解決策立案
【 グループ演習 】ブレーンストーミング
【 個人演習 】解決策のロジックツリー
● 解決策の評価
【 個人演習 】解決策の評価
● 実行プランの作成
【 個人演習 】アクションプラン作成

5． 総合演習
窮地のスーパーマーケットを救出せよ！

研修の振り返りとまとめ

事前
課題

みんなのニュース記事大賞
エントリー記事探し

© 岡田望

問題発見・解決問題発見・解決研修33 発想力研修

◎物事の改善をもたらす「多様」で「効果的」なアイデアを生み出すための発想法を、実際に体験するこ
とを通して身につける。
◎発想の前段階（心構え）、発想そのもの（７つの思考法）、発想の後工程（アイデアの絞り込み）という、
発想、アイデア出しを核にした一連の流れを体験する。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション
目的・ゴール
【 演習 】似顔絵自己紹介
１. 発想力とは
【 演習 】コンビニに売っているもの、いないもの
これからの時代に必要な発想力
発想を阻害する要因（メンタルブロック）
【 演習 】アタマの体操、【 演習 】自分のメンタルブロック
発想を阻害する要因（メンタルブロック）
発想の心がまえ、発想のプロセス

2． 発想体質をつくろう
アウトプットするためには、まずインプット
【 演習 】みんなのニュース記事大賞
観察力を高める、着眼点がキーになる

３． 発想のための７つの思考法
アイデアを出すための「発散思考」 
自由連想法①　沈黙のブレスト「ブレインライティング」
【 演習 】ブレインライティング
自由連想法②　解決策の発想に役立つ「欠点・希望点列挙法」 
自由連想法③　視野を広げる「９マス発想法」 
強制連想法①　チェックリストで問いかける「SCAMPER」 
【 演習 】SCAMPER
強制連想法②　強制的に６つの視点から考える「シックスハット発想法」 
強制連想法③　大胆な飛躍をねらう「カラーバス発想法」 類比発想法     
遠くからヒントを借りてくる「アナロジー発想法」 
【 演習 】アナロジー発想法

４． アイデアの取捨選択
発想を絞り込む「収束思考」、アイデアの分類、検討、選択
【 演習 】収束思考

まとめ
© IEC

34

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
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◎業務改善の中心をなす「問題発見力・問題解決力」を磨く。また、問題発見・解決の基本を学習するこ
とで、様々な問題に対し、主体的に解決に向けて取り組めるようになる。
◎講師が受講者にどんどん質問をし、「双方向会話型」の研修にしていく。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力 ラテラルシンキング研修

◎前例や慣習にとらわれない、斬新な発想ができる力を向上させる。
◎発想が出てきやすい、組織マネジメントについて理解を深める。また、発想を実現する為に周りの心を
動かし、巻き込む為の技術を取得する。

35

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション（講師&受講生自己紹介）
● 本日の目的と進め方
● アイスブレイク：ステート（心と体の状態）を整える

１. ラテラルシンキングとは何か？【個人ワーク＆ペアワーク】　　
● ラテラルシンキングとロジカルシンキング（比較と特長）
● ラテラルシンキング的発想の実例（民間、自治体、商品など）
● クイズで理解するラテラルシンキング3原則

2． 集団、組織での発想法【グループワーク】
● 「シックスハット法」
　大量のブレストと収束の体感ワーク
● モンローの説得技法とは
　アイデアを実現するための交渉話法をフレームワークで体感

３． 「ひらめき」を邪魔するもの【個人ワーク＆ペアワーク】
● 「ひらめき」を邪魔する、劣等感と優越感の克服法と活用法を考える　
● リフレーミングワークで発想の転換を体感する

4． 「なぜ」から始めるという事【映像視聴＆ペアワーク】
● 発想の源泉が何なのか？を考える　
● 承認欲求からでは発想が出にくい事を映像などから体感する

5． 個人での発想法とは【個人ワーク＆ペアワーク】
● 目標達成ブレストツール
● フレームワークによって個人での発想法を体感する

6． 直近のアクションプランのつくり方　
● Must Hope Can を使って現在の状況をブレスト
● 現場に帰ってからすぐに実行できるアクションプランを発想

本日のまとめ【ペアワーク＆グループワーク】
まとめとしての宣言

© 藤田せいじ

課題形成、問題発見・解決
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デザイン思考研修

◎ビジネス上の問題を、「デザインをはじめとしたクリエイティブに必要な考え方と手法」を利用して解決
する方法を学ぶ。
◎論理的思考だけではカバーできない考え方のプロセスとツールを習得する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション
主催者メッセージ、研修概要紹介、進め方について
　
１. デザイン思考を理解する
● ロジカルシンキングの限界
● デザイン思考6つの要素

【 ワーク 】ピクトグラム
視覚的な図で表現するピクトグラム作成を行いながら、概念化→視覚化→単純化の思考を身につける
モチーフの見つけ方や展開の仕方など、デザイン思考の基本を楽しみながら理解する

2． デザイン思考トレーニング
● （言語ではなく）ビジュアルで考える
● （ロジックではなく）アナロジーで考える
● （正攻法ではなく）逆転の発想で考える

【 ミニ演習イメージ 】
例１.「あなたの仕事を言語を用いずに説明せよ」（ビジュアル）
例２.「ポイントカードとパスワードの共通点は？」（アナロジー）
例３.「メール作業の時間を半減するには？」（逆転発想法）

３． 新サービスを作ってみよう
● ユーザーインサイト
● 徹底ブレスト
● プロトタイプ作り

将来の事業やサービスを考え、新サービスのプロトタイプを作り上げます
※テーマ指定がない場合は、設計事務所社員を想定して演習を行います。

共有プレゼン
Q&A
振り返りとまとめ

© 田上和徳

「知の体幹」強化研修

◎AI時代を生き抜くためには、自身の頭で考えることが重要である。そのための考える力を、Why型思考
と仮説思考に分けて学ぶ。
◎言われたことをそのまま実行したり、目の前のことだけに対応するのではなく、一歩先を考えて対応し
たり、言われていないことを先回りできるような「能動的な思考力」を養う。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 細谷功
17：00

時間

9：00

学習内容

１. アイスブレイク＆イントロダクション
● 講師自己紹介
● 研修の流れの説明
● アイスブレイク：マシュマロ・チャレンジ

【 グループワーク・ディスカッション・全体共有 】
● 導入演習
● 知識力と思考力の違い
● 問題解決と問題発見の違い

2. 本質に迫るWhy型思考
【 グループワーク・ディスカッション・全体共有 】
● 導入演習
● 上位目的を考えるWhy型思考
● 仕事の「３つのレベル」
● Why型思考による問題解決法
● 個人＆グループ演習

３. 結論から考える仮説思考
【 個人演習・ディスカッション・全体共有 】
● フェルミ推定演習
● 仮説思考力の重要性
● 仮説思考力のポイント
● フェルミ推定 個人＆グループ演習
● 「２つの仕事」のやり方

全体まとめ
● Q＆A

思考力 アート思考研修

◎VUCAの時代にますます求められるビジネススキルの一つとして、ロジック（左脳）と感性 ・ 感覚（右脳）
の両方を活用し納得解をアウトプットする力を身に付ける。
◎ロジックと感性 ・ 感覚のどちらかだけに偏るのではなく、本来誰もが持っている感性を引き出すワークに取り
組むことで、自分自身の思考のクセを知り、０→１をつくりあげる思考プロセスの一部を体感的に理解する。

39
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思考力アニマル・シンキング�研修

◎アニマル ・ シンキング®を使い、新しい考え方、新しい発想力を身に付け、プロセスを見直し新しい対策
をとるための力をつける。
◎自分自身が囚われている思考グセを打破し、あるべき姿を客観的に俯瞰する。過去に見たことも聞い
たこともない画期的な発想を目指す。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. アートシンキング（思考）とは
● なぜ今、ビジネスにアート思考が必要なのか

● VUCAの時代に必要な思考

● アート思考とデザイン思考の違い

● 正しい正しくないでは人も組織も動かない

2． アート思考ワークショップ
● アート思考プログラム（ATP／Art Thinking Program）

―対話型鑑賞の考え方をベースにしたプログラム

「見る力」「感じる力」「言葉にする力」「多様性を受け入れる力」を鍛える

　①アイスブレイク：アートカード

　②対話型鑑賞法Part1

　③対話型鑑賞法Part2

　④キャッチ＆コピー：広告写真を見てキャッチコピーを考える

　⑤コラージュ：雑誌の写真・イラストを切り貼りして作品をつくる

３． アート思考プログラムからの気づき
● 自分の認知パターンを知る

● 認知バイアスを俯瞰する

● 多様性を受け入れる

まとめ

© 山根浩二
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 求められるイノベーション
● 全ての事業にイノベーションが求められている現状を認識する
● 日常の業務の中でイノベーションを妨げる要因

2． アニマルシンキングとは何か⁉

３． 思考の柔軟性を確認する頭の体操
● 枠にとらわれていることを実感する演習

4． アニマルシンキング【基礎編】
● アニマルカードの読み方
● アニマルワークのグランドルール
● 新発想はとにかく豊富なアイデアから
● アイデアのカテゴライズと加工
● あるテーマ（例えばユニークなレストランやユニークなスプーンといった日常承知しているもの）を
　 題材に、画期的な内容に変換するワーク

5． アニマルシンキング【応用編】
● 実際の職場における課題を解決するための発想を行う
● グループワーク→発表

6． スピノベーションで課題を解決する
● Spin＋Innovationを組み合わせた造語
● 二人一組でのワークで素早く斬新なアイデアを出す
● 実現可能で魅力的なアイデアを磨く

研修のまとめ

© 佐藤昌義

36 37 38
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デザイン思考研修

◎ビジネス上の問題を、「デザインをはじめとしたクリエイティブに必要な考え方と手法」を利用して解決
する方法を学ぶ。
◎論理的思考だけではカバーできない考え方のプロセスとツールを習得する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション
主催者メッセージ、研修概要紹介、進め方について
　
１. デザイン思考を理解する
● ロジカルシンキングの限界
● デザイン思考6つの要素

【 ワーク 】ピクトグラム
視覚的な図で表現するピクトグラム作成を行いながら、概念化→視覚化→単純化の思考を身につける
モチーフの見つけ方や展開の仕方など、デザイン思考の基本を楽しみながら理解する

2． デザイン思考トレーニング
● （言語ではなく）ビジュアルで考える
● （ロジックではなく）アナロジーで考える
● （正攻法ではなく）逆転の発想で考える

【 ミニ演習イメージ 】
例１.「あなたの仕事を言語を用いずに説明せよ」（ビジュアル）
例２.「ポイントカードとパスワードの共通点は？」（アナロジー）
例３.「メール作業の時間を半減するには？」（逆転発想法）

３． 新サービスを作ってみよう
● ユーザーインサイト
● 徹底ブレスト
● プロトタイプ作り

将来の事業やサービスを考え、新サービスのプロトタイプを作り上げます
※テーマ指定がない場合は、設計事務所社員を想定して演習を行います。

共有プレゼン
Q&A
振り返りとまとめ

© 田上和徳

「知の体幹」強化研修

◎AI時代を生き抜くためには、自身の頭で考えることが重要である。そのための考える力を、Why型思考
と仮説思考に分けて学ぶ。
◎言われたことをそのまま実行したり、目の前のことだけに対応するのではなく、一歩先を考えて対応し
たり、言われていないことを先回りできるような「能動的な思考力」を養う。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 細谷功
17：00

時間

9：00

学習内容

１. アイスブレイク＆イントロダクション
● 講師自己紹介
● 研修の流れの説明
● アイスブレイク：マシュマロ・チャレンジ

【 グループワーク・ディスカッション・全体共有 】
● 導入演習
● 知識力と思考力の違い
● 問題解決と問題発見の違い

2. 本質に迫るWhy型思考
【 グループワーク・ディスカッション・全体共有 】
● 導入演習
● 上位目的を考えるWhy型思考
● 仕事の「３つのレベル」
● Why型思考による問題解決法
● 個人＆グループ演習

３. 結論から考える仮説思考
【 個人演習・ディスカッション・全体共有 】
● フェルミ推定演習
● 仮説思考力の重要性
● 仮説思考力のポイント
● フェルミ推定 個人＆グループ演習
● 「２つの仕事」のやり方

全体まとめ
● Q＆A

思考力 アート思考研修

◎VUCAの時代にますます求められるビジネススキルの一つとして、ロジック（左脳）と感性 ・ 感覚（右脳）
の両方を活用し納得解をアウトプットする力を身に付ける。
◎ロジックと感性 ・ 感覚のどちらかだけに偏るのではなく、本来誰もが持っている感性を引き出すワークに取り
組むことで、自分自身の思考のクセを知り、０→１をつくりあげる思考プロセスの一部を体感的に理解する。

39

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力アニマル・シンキング�研修

◎アニマル ・ シンキング®を使い、新しい考え方、新しい発想力を身に付け、プロセスを見直し新しい対策
をとるための力をつける。
◎自分自身が囚われている思考グセを打破し、あるべき姿を客観的に俯瞰する。過去に見たことも聞い
たこともない画期的な発想を目指す。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

思考力

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. アートシンキング（思考）とは
● なぜ今、ビジネスにアート思考が必要なのか

● VUCAの時代に必要な思考

● アート思考とデザイン思考の違い

● 正しい正しくないでは人も組織も動かない

2． アート思考ワークショップ
● アート思考プログラム（ATP／Art Thinking Program）

―対話型鑑賞の考え方をベースにしたプログラム

「見る力」「感じる力」「言葉にする力」「多様性を受け入れる力」を鍛える

　①アイスブレイク：アートカード

　②対話型鑑賞法Part1

　③対話型鑑賞法Part2

　④キャッチ＆コピー：広告写真を見てキャッチコピーを考える

　⑤コラージュ：雑誌の写真・イラストを切り貼りして作品をつくる

３． アート思考プログラムからの気づき
● 自分の認知パターンを知る

● 認知バイアスを俯瞰する

● 多様性を受け入れる

まとめ

© 山根浩二
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 求められるイノベーション
● 全ての事業にイノベーションが求められている現状を認識する
● 日常の業務の中でイノベーションを妨げる要因

2． アニマルシンキングとは何か⁉

３． 思考の柔軟性を確認する頭の体操
● 枠にとらわれていることを実感する演習

4． アニマルシンキング【基礎編】
● アニマルカードの読み方
● アニマルワークのグランドルール
● 新発想はとにかく豊富なアイデアから
● アイデアのカテゴライズと加工
● あるテーマ（例えばユニークなレストランやユニークなスプーンといった日常承知しているもの）を
　 題材に、画期的な内容に変換するワーク

5． アニマルシンキング【応用編】
● 実際の職場における課題を解決するための発想を行う
● グループワーク→発表

6． スピノベーションで課題を解決する
● Spin＋Innovationを組み合わせた造語
● 二人一組でのワークで素早く斬新なアイデアを出す
● 実現可能で魅力的なアイデアを磨く

研修のまとめ

© 佐藤昌義
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ビジネスシーンで必要になる、あらゆるコミュニケーションに関するものを集めました。

主に１対１の場面で必要になる「傾聴・質問」「アサーション」や、

１対多のスキル「プレゼンテーション」、会議等の場で役立つ「ファシリテーション」、

文章を使ったコミュニケーションである「文章力」等、まだまだいろいろあります。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 研修コンセプト、ストーリー紹介

１. ネゴシエーションとは
● ネゴシエーションミニ体験【 演習 】
● ネゴシエーションとは
● ネゴシエーションの流れ
● ゼロサムゲーム（対立関係を生む交渉）とウィンウィンゲーム（双方がプラスを得る交渉）
● 交渉力診断チェックリスト【 ミニ演習 】

2． ネゴシエーションで使われるコミュニケーションスキル
● ラポールとは
● ラポールを構築するために【 演習 】（ペーシング、ミラーリング、バックトラック）
● 質問のスキル【 演習 】
● 本質をつかむスキル（チャンクアップ、チャンクダウン）
● ヒアリングワーク【 演習 】
● 説得力のある話し方
● ウィンウィンを引き出すスキル（区別化のスキル、代案のスキル）
● 合意形成のために

３． ネゴシエーション演習
● ケース１【 演習 】例：双方の主張の隔たりが大きいケース
● ケース2【 演習 】例：既に決まっていることを相手に納得してもらうケース
● ケース3【 演習 】例：他部門との利害関係を調整するケース

まとめと今後の行動
【 個人整理、討議 】
● 研修で学んだことと今後の具体的行動

◎ネゴシエーションの基礎を理解し、交渉の場における自身の課題を克服する方法を学ぶ。
◎ウィンウィンの関係を築く重要性を理解し、双方にとってプラスになる合意形成を目指す方法を学
ぶ。また、相手との信頼関係を形成し、本音を引き出しながら交渉を進めるためのコミュニケーション
スキルを学ぶ。

交渉力研修40

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 潮田、滋彦

コミュニケーション 語彙力向上研修41 ワンペーパー資料作成研修

◎Ａ４用紙１枚で「客観的に分かりやすい」資料をアウトプットするための基本を習得する。
◎演習はＰＣを用意しなくても取り組めるものとし、個人演習をベースに出来るだけ沢山の設問を準備
することで、職場に戻り「すぐに活用できる」ものとする。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 「分かりやすさ」を考える
● スタンス診断テスト
● 事実・推論・自論の違い
●  「分かりやすさ」の５つのスタンス

2. 分かりやすい「文章」の技法
● ことばの見える化４つの文章技法
● 主語の明示・体言止め厳禁・具体化・短い文章

３. 分かりやすい「記号」の技法
● ことばの見える化３つの記号技法
● 箇条書き・段落番号・文字記号

4． 分かりやすい「図解」の技法
● ことばの見える化３つの図解技法
● 枠線＆矢印・マトリクス図・ツリー図

5． 分かりやすい「ワンペーパー」の手順
● 「ワンペーパー」の作成手順

①枠組み ②項目（６W3H） ③構成（ロジックツリー） ④内容（ことばの見える化）

⑤作成（WordとPowerPointのポイント解説） ⑥推敲・確認

6． 分かりやすい「ワンペーパー」を作る
● 成果確認演習

まとめ

© 大野晴司
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

プレワーク「自分を表現する３つの言葉」【ワーク】
● 自己開示と現在地の把握

1． 「語彙力」の大きな役割【講義＆ミニワーク】
● 「紺瑠璃」と「瑠璃紺」
● 考えを伝える「手段」＝言葉
● 「語彙力」→ 思考のレベル → 仕事のスキルに直結する
● 「文字」という限界（メールへの注意喚起）

2． 文法や敬語など、顕著な誤りの事例【講義＆ミニワーク】
● 「行ったり来る」のは誰？
● 「ご報告」という罠
● 「何となくそんな感じ」ですか？
● 考えを具体的に語ろうとする瞬間こそが「語彙力」を育む

3． 「ある職場での出来事」【ワーク】
● 題材：仕事の１場面、メールの作成
● 会話や文章の中の言葉の誤りを発見し修正する など（個人／グループ）
● 自分の問題の捉え方、他者の捉え方、その違いを理解する
● 他者の視点を取り入れ、自身の強みや弱みを理解する
● グループ討議ならびに発表

4． 本日のまとめ【講義＆作業】
● 「言葉」＝「世界」という構図
● 印象を決めるのは「他者」
● 「正しい」とは「伝わる」こと
● 正しさは相手との関係において決まる
● 「６Ｗ２Ｈ」がカギを握る

クロージング
● 行動宣言の作成と共有

© 細谷知司

42

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎ビジネスの場面において、「語彙力」が非常に大きな役割を果たしていることを理解する。
◎ワークなどの実践的な学びを通じて、また、他者の視線を取り入れることによって、自己の強みと弱みを
知る。そこで得た気づきを今後の語彙力向上へとつなげる。
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コミュニケーション コミュニケーション

コミュニケーション
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ビジネスシーンで必要になる、あらゆるコミュニケーションに関するものを集めました。

主に１対１の場面で必要になる「傾聴・質問」「アサーション」や、

１対多のスキル「プレゼンテーション」、会議等の場で役立つ「ファシリテーション」、

文章を使ったコミュニケーションである「文章力」等、まだまだいろいろあります。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 研修コンセプト、ストーリー紹介

１. ネゴシエーションとは
● ネゴシエーションミニ体験【 演習 】
● ネゴシエーションとは
● ネゴシエーションの流れ
● ゼロサムゲーム（対立関係を生む交渉）とウィンウィンゲーム（双方がプラスを得る交渉）
● 交渉力診断チェックリスト【 ミニ演習 】

2． ネゴシエーションで使われるコミュニケーションスキル
● ラポールとは
● ラポールを構築するために【 演習 】（ペーシング、ミラーリング、バックトラック）
● 質問のスキル【 演習 】
● 本質をつかむスキル（チャンクアップ、チャンクダウン）
● ヒアリングワーク【 演習 】
● 説得力のある話し方
● ウィンウィンを引き出すスキル（区別化のスキル、代案のスキル）
● 合意形成のために

３． ネゴシエーション演習
● ケース１【 演習 】例：双方の主張の隔たりが大きいケース
● ケース2【 演習 】例：既に決まっていることを相手に納得してもらうケース
● ケース3【 演習 】例：他部門との利害関係を調整するケース

まとめと今後の行動
【 個人整理、討議 】
● 研修で学んだことと今後の具体的行動

◎ネゴシエーションの基礎を理解し、交渉の場における自身の課題を克服する方法を学ぶ。
◎ウィンウィンの関係を築く重要性を理解し、双方にとってプラスになる合意形成を目指す方法を学
ぶ。また、相手との信頼関係を形成し、本音を引き出しながら交渉を進めるためのコミュニケーション
スキルを学ぶ。

交渉力研修40

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 潮田、滋彦

コミュニケーション 語彙力向上研修41 ワンペーパー資料作成研修

◎Ａ４用紙１枚で「客観的に分かりやすい」資料をアウトプットするための基本を習得する。
◎演習はＰＣを用意しなくても取り組めるものとし、個人演習をベースに出来るだけ沢山の設問を準備
することで、職場に戻り「すぐに活用できる」ものとする。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 「分かりやすさ」を考える
● スタンス診断テスト
● 事実・推論・自論の違い
●  「分かりやすさ」の５つのスタンス

2. 分かりやすい「文章」の技法
● ことばの見える化４つの文章技法
● 主語の明示・体言止め厳禁・具体化・短い文章

３. 分かりやすい「記号」の技法
● ことばの見える化３つの記号技法
● 箇条書き・段落番号・文字記号

4． 分かりやすい「図解」の技法
● ことばの見える化３つの図解技法
● 枠線＆矢印・マトリクス図・ツリー図

5． 分かりやすい「ワンペーパー」の手順
● 「ワンペーパー」の作成手順

①枠組み ②項目（６W3H） ③構成（ロジックツリー） ④内容（ことばの見える化）

⑤作成（WordとPowerPointのポイント解説） ⑥推敲・確認

6． 分かりやすい「ワンペーパー」を作る
● 成果確認演習

まとめ

© 大野晴司
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

プレワーク「自分を表現する３つの言葉」【ワーク】
● 自己開示と現在地の把握

1． 「語彙力」の大きな役割【講義＆ミニワーク】
● 「紺瑠璃」と「瑠璃紺」
● 考えを伝える「手段」＝言葉
● 「語彙力」→ 思考のレベル → 仕事のスキルに直結する
● 「文字」という限界（メールへの注意喚起）

2． 文法や敬語など、顕著な誤りの事例【講義＆ミニワーク】
● 「行ったり来る」のは誰？
● 「ご報告」という罠
● 「何となくそんな感じ」ですか？
● 考えを具体的に語ろうとする瞬間こそが「語彙力」を育む

3． 「ある職場での出来事」【ワーク】
● 題材：仕事の１場面、メールの作成
● 会話や文章の中の言葉の誤りを発見し修正する など（個人／グループ）
● 自分の問題の捉え方、他者の捉え方、その違いを理解する
● 他者の視点を取り入れ、自身の強みや弱みを理解する
● グループ討議ならびに発表

4． 本日のまとめ【講義＆作業】
● 「言葉」＝「世界」という構図
● 印象を決めるのは「他者」
● 「正しい」とは「伝わる」こと
● 正しさは相手との関係において決まる
● 「６Ｗ２Ｈ」がカギを握る

クロージング
● 行動宣言の作成と共有

© 細谷知司
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◎ビジネスの場面において、「語彙力」が非常に大きな役割を果たしていることを理解する。
◎ワークなどの実践的な学びを通じて、また、他者の視線を取り入れることによって、自己の強みと弱みを
知る。そこで得た気づきを今後の語彙力向上へとつなげる。
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オリエンテーション

進め方、近況報告

１. オンラインコミュニケーションの特徴

● オンラインコミュニケーションの正しい考え方

● 必要なスキル

2. オンライン伝達力習得

● 独自力：強みを伸ばす土台づくり

● 印象力：３秒で掴む印象戦略ポイント、環境設定

● 表現力：画面越しで伝わる声、効果的な目線、頷き、ジェスチャー

● 説明力：オンラインプレゼンに適した構成・内容・選ぶ言葉

● 聞く力：質問力と傾聴力、効果的なタイミング

● 演出力：演出はおもてなし、見せ方のテクニック

● 進行力：ファシリテータースキル、機器対応能力、アドリブ力

３. ロールプレイング

● 業務内容に合わせたロールプレイング
※内容については別途ご相談ください

● プレゼン作成、練習、発表

● 講師フィードバック

4. まとめ

コ
ミ
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ー
シ
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ン

コ
ミ
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ケ
ー
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ン

プレゼンテーション研修

◎オンラインでの効果的な伝え方の正しい考え方と実践方法を習得する。
◎自身の特徴や癖を知り、ノイズを減らし、長所を伸ばすことで話を受け入れてもらう土台を作る。
◎オンラインでも伝わるプレゼンテーション、スムーズなオンライン商談ができるようになる。

43 オンラインコミュニケーション研修44

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎論理的な構成を考え、筋道を立てて内容をまとめる「内容構成力」、相手に伝わるように言葉やそれ以外
の要素を使って表現する「伝達力」、場をコントロールし気持ちを安定させる「自己管理力」を高めます。
◎まずプレゼンをやってみて、自身の課題に気づくところからスタートします。研修を通して課題を克服して
いきます。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

時間 学習内容

オリエンテーション

１. プレゼンテーションとは
● 【演習】プレゼンテーション実習
● 【演習】プレゼンテーション課題の把握
● プレゼンテーションとは
● プレゼンテーションに必要な３つの能力

2. プレゼンテーションに必要な「内容構成力」
● 様々な場面で行うプレゼンテーション
● 内容構成に活かせるフレームワーク
● 【演習】フレームワークを用いた内容の構成
● 伝わりやすいプレゼンテーション資料
● AIなどを用いた情報収集のポイント

３. プレゼンテーションに必要な「伝達力」
● 第一印象による影響
● プレゼンテーションで活かす非言語要素
● 相手の話の聴き方
● 相手に伝わる話し方
● 質問への対処法

4． プレゼンテーションに必要な「自己管理力」
● プレゼンテーションに向けての直前準備
● 時間を管理する
● 心の状態を保つ
● 相手に伝わる話し方
● 質問への対処法

5． プレゼンテーション実習
● 実習の進め方、準備
● 【演習】3人1組のプレゼンテーション
● 気づきと課題の整理

まとめ

© IEC

コミュニケーション コミュニケーション

時間 学習内容

© 田村麻実

オンラインファシリテーション研修45

◎ファシリテーションは会議進行のためだけのスキルではなく、周囲と協力して仕事を進めるうえで大変役
立つスキルである。周囲を巻き込み、チームワークを高めながら成果を出せるようになることを目指す。
◎講師からの解説だけでなく、個人演習やグループ演習、ロールプレイングを通して体感しながら周囲を巻
き込む力を習得する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 山根浩二
17：00

時間 学習内容

コミュニケーション アサーション研修

◎コミュニケーションで難しさを感じた経験の共有やケーススタディ、ロールプレイングを通して、相互尊
重の言動のポイントを学ぶ。
◎職場内調整力を養い、職場内での円滑なコミュニケーションの一助とする。また、 人間行動のタイプ
を理解し、適切な対応ができるようになる。

時間 学習内容

9：00

事前
学習

研修テキストを読む
事前課題「オンライン会議の困りごと」

オリエンテーション
● 研修のねらいとゴール、オンライン受講のルールなど
　
１. 人を巻き込むファシリテーション
【 ワーク、ミニ講義 】
● 人を巻き込むために必要なファシリテーション
①場をデザインするチカラ
②場を創りだすチカラ
③納得解を生み出すチカラ

● リモートワーク時代のチーム運営

２． ファシリテーション技術
【 ワーク、解説 】
● 周囲を巻き込むファシリテーションのコツとポイント
● コミュニケーションスタイルの理解と効果的な活用
● ファシリテーションサイクル４つのステップ

３． オンライン会議ファシリテーション
【 講義 】
● リアクション／声のトーン／チャット、反応／可視化ツール
● ファシリテーションの基本技法に立ち返る

４． ファシリテーションの体験
【 ワーク、解説 】
● バーチャル会議でのファシリテーターを体験する
● グループワーク
● 相互フィードバック
● クラス共有／講評
※バーチャル会議は2回実施（ファシリテーターは前半 ・ 後半を分けて実施）

全体のまとめ

© 山根浩二

46

Ｐ
Ｏ
Ｉ
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コミュニケーション

オリエンテーション

１. グループディスカッション
● コミュニケーションがうまくいかなかった事例

　率直に自己表現できなかった体験を話すことにより、対人行動における自己の傾向を認識します。

２． アサーティブな考え方
● 人間行動３つのタイプ
● 苦手な状況における感情のコントロール術

　問題から逃げずに、正面から向き合い、状況を適切な方法で伝えることで、

　ストレスをためない心のもち方を身に付けます。

３． アサーティブな話し方
● 依頼する・断る・誘う・退去する時の心得とポイント

　お客様や取引先を納得させるための、対等なパートナーシップの築き方を習得します。

４． 非言語のアサーション
● アサーティブな表情・態度・声の出し方の演習

　自信に満ちた表情・態度・声の出し方について習得し、非言語面での説得力を高めます。

5． 問題解決・交渉に有効な話法
● 実際の困難なケースによるロールプレイング

　ケーススタディを通して問題解決や交渉時に有効な話法の技術を習得します。

6． アクションプラン作成
● グループ内発表　　

まとめ・質疑応答
17：00

9：00

17：00

9：00

17：00

9：00
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オリエンテーション

進め方、近況報告

１. オンラインコミュニケーションの特徴

● オンラインコミュニケーションの正しい考え方

● 必要なスキル

2. オンライン伝達力習得

● 独自力：強みを伸ばす土台づくり

● 印象力：３秒で掴む印象戦略ポイント、環境設定

● 表現力：画面越しで伝わる声、効果的な目線、頷き、ジェスチャー

● 説明力：オンラインプレゼンに適した構成・内容・選ぶ言葉

● 聞く力：質問力と傾聴力、効果的なタイミング

● 演出力：演出はおもてなし、見せ方のテクニック

● 進行力：ファシリテータースキル、機器対応能力、アドリブ力

３. ロールプレイング

● 業務内容に合わせたロールプレイング
※内容については別途ご相談ください

● プレゼン作成、練習、発表

● 講師フィードバック

4. まとめ

コ
ミ
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ケ
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シ
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ン

プレゼンテーション研修

◎オンラインでの効果的な伝え方の正しい考え方と実践方法を習得する。
◎自身の特徴や癖を知り、ノイズを減らし、長所を伸ばすことで話を受け入れてもらう土台を作る。
◎オンラインでも伝わるプレゼンテーション、スムーズなオンライン商談ができるようになる。

43 オンラインコミュニケーション研修44

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎論理的な構成を考え、筋道を立てて内容をまとめる「内容構成力」、相手に伝わるように言葉やそれ以外
の要素を使って表現する「伝達力」、場をコントロールし気持ちを安定させる「自己管理力」を高めます。
◎まずプレゼンをやってみて、自身の課題に気づくところからスタートします。研修を通して課題を克服して
いきます。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

時間 学習内容

オリエンテーション

１. プレゼンテーションとは
● 【演習】プレゼンテーション実習
● 【演習】プレゼンテーション課題の把握
● プレゼンテーションとは
● プレゼンテーションに必要な３つの能力

2. プレゼンテーションに必要な「内容構成力」
● 様々な場面で行うプレゼンテーション
● 内容構成に活かせるフレームワーク
● 【演習】フレームワークを用いた内容の構成
● 伝わりやすいプレゼンテーション資料
● AIなどを用いた情報収集のポイント

３. プレゼンテーションに必要な「伝達力」
● 第一印象による影響
● プレゼンテーションで活かす非言語要素
● 相手の話の聴き方
● 相手に伝わる話し方
● 質問への対処法

4． プレゼンテーションに必要な「自己管理力」
● プレゼンテーションに向けての直前準備
● 時間を管理する
● 心の状態を保つ
● 相手に伝わる話し方
● 質問への対処法

5． プレゼンテーション実習
● 実習の進め方、準備
● 【演習】3人1組のプレゼンテーション
● 気づきと課題の整理

まとめ

© IEC

コミュニケーション コミュニケーション

時間 学習内容

© 田村麻実

オンラインファシリテーション研修45

◎ファシリテーションは会議進行のためだけのスキルではなく、周囲と協力して仕事を進めるうえで大変役
立つスキルである。周囲を巻き込み、チームワークを高めながら成果を出せるようになることを目指す。
◎講師からの解説だけでなく、個人演習やグループ演習、ロールプレイングを通して体感しながら周囲を巻
き込む力を習得する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 山根浩二
17：00

時間 学習内容

コミュニケーション アサーション研修

◎コミュニケーションで難しさを感じた経験の共有やケーススタディ、ロールプレイングを通して、相互尊
重の言動のポイントを学ぶ。
◎職場内調整力を養い、職場内での円滑なコミュニケーションの一助とする。また、 人間行動のタイプ
を理解し、適切な対応ができるようになる。

時間 学習内容

9：00

事前
学習

研修テキストを読む
事前課題「オンライン会議の困りごと」

オリエンテーション
● 研修のねらいとゴール、オンライン受講のルールなど
　
１. 人を巻き込むファシリテーション
【 ワーク、ミニ講義 】
● 人を巻き込むために必要なファシリテーション
①場をデザインするチカラ
②場を創りだすチカラ
③納得解を生み出すチカラ

● リモートワーク時代のチーム運営

２． ファシリテーション技術
【 ワーク、解説 】
● 周囲を巻き込むファシリテーションのコツとポイント
● コミュニケーションスタイルの理解と効果的な活用
● ファシリテーションサイクル４つのステップ

３． オンライン会議ファシリテーション
【 講義 】
● リアクション／声のトーン／チャット、反応／可視化ツール
● ファシリテーションの基本技法に立ち返る

４． ファシリテーションの体験
【 ワーク、解説 】
● バーチャル会議でのファシリテーターを体験する
● グループワーク
● 相互フィードバック
● クラス共有／講評
※バーチャル会議は2回実施（ファシリテーターは前半 ・ 後半を分けて実施）

全体のまとめ

© 山根浩二

46

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

コミュニケーション

オリエンテーション

１. グループディスカッション
● コミュニケーションがうまくいかなかった事例

　率直に自己表現できなかった体験を話すことにより、対人行動における自己の傾向を認識します。

２． アサーティブな考え方
● 人間行動３つのタイプ
● 苦手な状況における感情のコントロール術

　問題から逃げずに、正面から向き合い、状況を適切な方法で伝えることで、

　ストレスをためない心のもち方を身に付けます。

３． アサーティブな話し方
● 依頼する・断る・誘う・退去する時の心得とポイント

　お客様や取引先を納得させるための、対等なパートナーシップの築き方を習得します。

４． 非言語のアサーション
● アサーティブな表情・態度・声の出し方の演習

　自信に満ちた表情・態度・声の出し方について習得し、非言語面での説得力を高めます。

5． 問題解決・交渉に有効な話法
● 実際の困難なケースによるロールプレイング

　ケーススタディを通して問題解決や交渉時に有効な話法の技術を習得します。

6． アクションプラン作成
● グループ内発表　　

まとめ・質疑応答
17：00

9：00

17：00

9：00

17：00

9：00
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コミュニケーション

時間

16：00

学習内容

印象管理研修

13：00 オリエンテーション
（自己紹介、流れ説明）

１. 印象形成のカラクリ
● 好印象の人には理由がある
● 印象の効果と重要性
● 表情の見え方

2． ビジネスシーンでの鉄則
● 細部で差がつく清潔感
● 身だしなみにおける３ポイント
● 服装選びのコツ・立ち居振舞い・色彩効果
● 人生を変える歩き方
● 自信がある印象を与える姿勢テクニック
● テレワークでの好印象のコツ
● スマートに伝える話方（ＰＲＥＰ法）

３． 技術実践！
メンズヘア&メイクテクニック
● 清潔感のあるヘアスタイリングテクニック
● 表情を決める眉テクニック
● 好印象効果抜群！  メンズ肌ケア術

好印象ヘア&メイクテクニック
● 笑顔美人になるメイクテクニック
● 表情を決めるアイブロウテクニック
● 清潔印象をつくるヘアスタイリング術

パーツ別テクニック
● 好印象眉テクニック
● 細部で差がつく！指先ケアテクニック

まとめ

47

◎印象形成のカラクリを知る。
◎自分自身を“どう見せたいか”を明確にし、“見た目・言動”において自分の魅力を最大限に活かした好
印象の姿を導きだす。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© たなかけいこ
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この終わりのないテーマに対して、様々な角度からアプローチしていきます。

「段取り」を整える、「ミス削減」をする、そのために「マニュアル作成」をする。

上記のようなアナログの手法だけではなく、「PCスキル」をはじめ、

「AI・IoT・DX」といったデジタルの分野にまで及びます。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 思考の整理・整頓で問題の見える化
● 情報の整理整頓の必要性

①仕事を取り巻く環境の変化　②仕事の基本と原理原則を理解する　③ムラとムリとムダ
● 問題の見える化

①問題を的確にとらえる　②問題表現スキルと範囲の特定

【 演習 】仕事の問題を表現する

2． 問題の業務フローを図解化
● 業務の流れをプロセス図にして現状の問題点や課題を顕在化させる。

①業務フローを作成する目的　②FI図（フロー図）のポイント　③フロー図のしくみと作成注意点

【 演習 】業務フローの図解化
①現状のフローの図解化　②効率の悪い作業の明確化　③仕事の問題の特定

３． BPR（フロー効率化）
● 業務フローの短縮化

①業務の流れの整理整頓　②内段取りの外段取り化　③リードタイムの短縮化

【 演習 】BPR（フロー効率化）
【 演習 】仕事の効率化
①業務の流れを顧客視点で再構築　②リードタイムの短縮化

4． 【演習】改善提案の実践スキル
● 改善提案書の書きかた

①PREP法で論点スッキリ！　②提案書作成スキル

【 演習 】提案書の作成とプレゼン
①プレゼンスキルと進めかた　②プレゼンテーションの実施　③話をメモするスキル

6． まとめ

◎業務フローチャートの基本を理解し、業務プロセスの見える化を行う。
◎仕事の問題を業務プロセスのフローの中で特定し問題の原因分析を行う。
◎業務リードタイムの短縮化を目指すフロー改善の実施。

業務改善研修48

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 西原裕

業務遂行・改善 ヒューマンエラー防止研修49

◎人間が関わる以上ヒューマンエラーはゼロにはならない、という考えをベースに、ヒューマンエラーをゼ
ロに近づけるにはどうすればよいかを人間の思考メカニズムをもとに学ぶ。
◎ミスの要因を探り、再発防止への的確な対策を講じる方法を確認する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
【 講義・グループワーク 】

● ヒューマンエラーの基本的な考え方

１. ヒューマンエラーの特徴
【 講義・ディスカッション 】

● ヒューマンエラーの概要を理解する

● 人間の特性を確認する

● 人間の陥りやすい傾向を知る

● 場面や対象に応じた注意ポイントを理解する

2. ヒューマンエラー防止のための具体的な対策とは
【 グループワーク 】

● エラーでもっとも多い「確認もれ」に対する具体的な対策を考える

● 違反行為によるミスの事例を考える

３. ヒューマンエラー再発防止のための各種ツール
【 講義・個人ワーク・グループワーク 】

● 各種ツールを活用し、再発防止の的確な対策を考える

● ＳＨＥＬモデルシート

● 職場で活用できるチェックシート

4． 発表、まとめ
【 講義・発表・ディスカッション 】

● ヒューマンエラー対策についての各職場（または個人）での取り組み案の検討・発表

© 中山佳子

業務遂行・改善

生産性向上、業務遂行・改善
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コミュニケーション

時間

16：00

学習内容

印象管理研修

13：00 オリエンテーション
（自己紹介、流れ説明）

１. 印象形成のカラクリ
● 好印象の人には理由がある
● 印象の効果と重要性
● 表情の見え方

2． ビジネスシーンでの鉄則
● 細部で差がつく清潔感
● 身だしなみにおける３ポイント
● 服装選びのコツ・立ち居振舞い・色彩効果
● 人生を変える歩き方
● 自信がある印象を与える姿勢テクニック
● テレワークでの好印象のコツ
● スマートに伝える話方（ＰＲＥＰ法）

３． 技術実践！
メンズヘア&メイクテクニック
● 清潔感のあるヘアスタイリングテクニック
● 表情を決める眉テクニック
● 好印象効果抜群！  メンズ肌ケア術

好印象ヘア&メイクテクニック
● 笑顔美人になるメイクテクニック
● 表情を決めるアイブロウテクニック
● 清潔印象をつくるヘアスタイリング術

パーツ別テクニック
● 好印象眉テクニック
● 細部で差がつく！指先ケアテクニック

まとめ

47

◎印象形成のカラクリを知る。
◎自分自身を“どう見せたいか”を明確にし、“見た目・言動”において自分の魅力を最大限に活かした好
印象の姿を導きだす。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© たなかけいこ

コ
ミ
ュニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

生
産
性
向
上
、
業
務
遂
行
・
改
善

この終わりのないテーマに対して、様々な角度からアプローチしていきます。

「段取り」を整える、「ミス削減」をする、そのために「マニュアル作成」をする。

上記のようなアナログの手法だけではなく、「PCスキル」をはじめ、

「AI・IoT・DX」といったデジタルの分野にまで及びます。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 思考の整理・整頓で問題の見える化
● 情報の整理整頓の必要性

①仕事を取り巻く環境の変化　②仕事の基本と原理原則を理解する　③ムラとムリとムダ
● 問題の見える化

①問題を的確にとらえる　②問題表現スキルと範囲の特定

【 演習 】仕事の問題を表現する

2． 問題の業務フローを図解化
● 業務の流れをプロセス図にして現状の問題点や課題を顕在化させる。

①業務フローを作成する目的　②FI図（フロー図）のポイント　③フロー図のしくみと作成注意点

【 演習 】業務フローの図解化
①現状のフローの図解化　②効率の悪い作業の明確化　③仕事の問題の特定

３． BPR（フロー効率化）
● 業務フローの短縮化

①業務の流れの整理整頓　②内段取りの外段取り化　③リードタイムの短縮化

【 演習 】BPR（フロー効率化）
【 演習 】仕事の効率化
①業務の流れを顧客視点で再構築　②リードタイムの短縮化

4． 【演習】改善提案の実践スキル
● 改善提案書の書きかた

①PREP法で論点スッキリ！　②提案書作成スキル

【 演習 】提案書の作成とプレゼン
①プレゼンスキルと進めかた　②プレゼンテーションの実施　③話をメモするスキル

6． まとめ

◎業務フローチャートの基本を理解し、業務プロセスの見える化を行う。
◎仕事の問題を業務プロセスのフローの中で特定し問題の原因分析を行う。
◎業務リードタイムの短縮化を目指すフロー改善の実施。

業務改善研修48

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 西原裕

業務遂行・改善 ヒューマンエラー防止研修49

◎人間が関わる以上ヒューマンエラーはゼロにはならない、という考えをベースに、ヒューマンエラーをゼ
ロに近づけるにはどうすればよいかを人間の思考メカニズムをもとに学ぶ。
◎ミスの要因を探り、再発防止への的確な対策を講じる方法を確認する。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
【 講義・グループワーク 】

● ヒューマンエラーの基本的な考え方

１. ヒューマンエラーの特徴
【 講義・ディスカッション 】

● ヒューマンエラーの概要を理解する

● 人間の特性を確認する

● 人間の陥りやすい傾向を知る

● 場面や対象に応じた注意ポイントを理解する

2. ヒューマンエラー防止のための具体的な対策とは
【 グループワーク 】

● エラーでもっとも多い「確認もれ」に対する具体的な対策を考える

● 違反行為によるミスの事例を考える

３. ヒューマンエラー再発防止のための各種ツール
【 講義・個人ワーク・グループワーク 】

● 各種ツールを活用し、再発防止の的確な対策を考える

● ＳＨＥＬモデルシート

● 職場で活用できるチェックシート

4． 発表、まとめ
【 講義・発表・ディスカッション 】

● ヒューマンエラー対策についての各職場（または個人）での取り組み案の検討・発表

© 中山佳子

業務遂行・改善

生産性向上、業務遂行・改善
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17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 主催者メッセージ
● 進め方
● 近況報告

１. タイムマネジメントとは？
● タイムマネジメントの意義
● 時間は管理できない（時間ではなく行動を管理する）
● 要は優先順位づけ

2. スピードマネジメント
● VUCAに対応するために
● どうすれば時間を短縮できるか？
● “low-hanging fruit”はあるか？
● OODAループで考える（迅速な意思決定）
【 ビジネスワーク 】研修ゲーム

３. 生産性向上のために
● 大前提の「方法の原理」
● 業務改善で効率化を図る
● 問題解決３つの思考と問題解決メソッド
● スキルアップで生産性向上
【 ビジネスワーク 】研修ゲーム（続き）

4． 人生を豊かにするタイムマネジメント
● タイムマネジメントの４段階
● タイムマネジメントのマトリックス
● 優先順位と劣後順位

まとめ

◎タイムマネジメントの本当の考え方について体感する。
◎仕事だけではなく、人生における時間の使い方について検討する。

タイムマネジメント研修50

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 小笠原豊道

生産性向上 Excelデータ分析研修51

◎Excelを使ったデータ分析と、価値伝達力の高いグラフ作成方法を学ぶ。データを活用した説得力の
高い企画立案スキルの習得をゴールとする。
◎最後の総合演習に加えて、その他のミニ演習を学習項目に応じて実施し、講義40％、演習50％、解
説10％の構成で行う。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 蛭川速
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 営業活動に活用できるExcelデータ分析
● 分析の基本 ……クロス集計表　ピボットテーブルの操作と有効活用
● マクロ環境の分析 ……トレンド分析で需要増減に影響を与える要因を検討
● セグメンテーションとターゲティング
 ……ＡＢＣ分析／パレート分析からプライオリティをつける
● ポジショニング ……散布図を作成してパーセプションマップを描く
● 満足度分析 ……ＣＳ・ＥＳ調査の結果を分析して重点課題を絞り込む
● 効果測定 ……ファネル分析でプロモーション課題を見出す
● 販売分析 ……レートシェア分析でチャネル別商品別売れ行きを把握
● 需要予測 ……ケース分析（CHOOSE）とゴールシーク
● 財務諸表(B/S、P/L)をグラフ化することでビジュアルに課題を抽出する

2. ビジュアルで発想を豊かにするグラフ作成法
● 「伝わるパワーポイント」のためのExcelグラフ加工７つのポイント
● ビジュアルに気づきを与える法則（ノイズカット・フォーカス）
● 複合グラフを作成し論点を明確にする
● ウォーターフォールを活用して問題点を明確化する
● 散布図・バブルチャートで課題を整理する
● 全体を眺望するヒートマップの作成
● レーダーチャートを作成し総合力を評価する

３. 実践！データ分析
● E-StatからExcelデータをダウンロード
● クロス集計表からグラフを作成
● グラフを読み込み、メッセージを抽出

総合演習
● （演習）共稼ぎ世代のライフスタイルから提案アプローチを検討する

生産性向上

万が一のときのリスクが年々高まっています。

そうならないための意識を組織にしっかりと根付かせるべく、

「労務管理」「衛生管理」「安全管理」から「ハラスメント防止」等の「コンプライアンス」、

さらには「個人情報保護」や「情報セキュリティ」などの分野にも対応いたします。

労務管理研修

◎組織の責任者が必ず直面する働き方の社会通念を習得し、損害賠償、レピュテーション（風評）リスク
、モチベーション低下を回避することで安定経営につなげる。
◎短時間で法律、法理の構造理解力とリテラシー力が身に付くことで、専門家への相談が的確に行える
ようになる。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. 労働法の体系と位置づけを概観する
● 今日的な労働問題のトピックスから、「労働法とは何か」を概観

● 立憲国家における法体系と労働契約基本構造を習得

● 労働法の根幹を理解

2． 管理監督者に課せられた規制を知る
● 労働時間法理の原則

● 36協定と特別条項

● 変形労働時間運用の理解

● 労働時間のグレーゾーン

● 休憩、休日、代休、振休、年次有給休

● 使用者と管理監督者の配慮義務

● 勤務中の法律行為が広義の労働時間になるか否か

３． ハラスメント法理の基本を知る
● ハラスメントは企業経営上の大きなリスク

● ハラスメントの私法上の責任と企業責任

● ハラスメント加害者の責任

● 加害者行為に対する使用者責任

● 男女雇用機会均等法の禁止規定

● 事業主のハラスメント防止措置義務

● 指揮命令とハラスメントの境界線

研修のまとめ

© 佐藤昌義
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17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 主催者メッセージ
● 進め方
● 近況報告

１. タイムマネジメントとは？
● タイムマネジメントの意義
● 時間は管理できない（時間ではなく行動を管理する）
● 要は優先順位づけ

2. スピードマネジメント
● VUCAに対応するために
● どうすれば時間を短縮できるか？
● “low-hanging fruit”はあるか？
● OODAループで考える（迅速な意思決定）
【 ビジネスワーク 】研修ゲーム

３. 生産性向上のために
● 大前提の「方法の原理」
● 業務改善で効率化を図る
● 問題解決３つの思考と問題解決メソッド
● スキルアップで生産性向上
【 ビジネスワーク 】研修ゲーム（続き）

4． 人生を豊かにするタイムマネジメント
● タイムマネジメントの４段階
● タイムマネジメントのマトリックス
● 優先順位と劣後順位

まとめ

◎タイムマネジメントの本当の考え方について体感する。
◎仕事だけではなく、人生における時間の使い方について検討する。

タイムマネジメント研修50

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 小笠原豊道

生産性向上 Excelデータ分析研修51

◎Excelを使ったデータ分析と、価値伝達力の高いグラフ作成方法を学ぶ。データを活用した説得力の
高い企画立案スキルの習得をゴールとする。
◎最後の総合演習に加えて、その他のミニ演習を学習項目に応じて実施し、講義40％、演習50％、解
説10％の構成で行う。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 蛭川速
17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 営業活動に活用できるExcelデータ分析
● 分析の基本 ……クロス集計表　ピボットテーブルの操作と有効活用
● マクロ環境の分析 ……トレンド分析で需要増減に影響を与える要因を検討
● セグメンテーションとターゲティング
 ……ＡＢＣ分析／パレート分析からプライオリティをつける
● ポジショニング ……散布図を作成してパーセプションマップを描く
● 満足度分析 ……ＣＳ・ＥＳ調査の結果を分析して重点課題を絞り込む
● 効果測定 ……ファネル分析でプロモーション課題を見出す
● 販売分析 ……レートシェア分析でチャネル別商品別売れ行きを把握
● 需要予測 ……ケース分析（CHOOSE）とゴールシーク
● 財務諸表(B/S、P/L)をグラフ化することでビジュアルに課題を抽出する

2. ビジュアルで発想を豊かにするグラフ作成法
● 「伝わるパワーポイント」のためのExcelグラフ加工７つのポイント
● ビジュアルに気づきを与える法則（ノイズカット・フォーカス）
● 複合グラフを作成し論点を明確にする
● ウォーターフォールを活用して問題点を明確化する
● 散布図・バブルチャートで課題を整理する
● 全体を眺望するヒートマップの作成
● レーダーチャートを作成し総合力を評価する

３. 実践！データ分析
● E-StatからExcelデータをダウンロード
● クロス集計表からグラフを作成
● グラフを読み込み、メッセージを抽出

総合演習
● （演習）共稼ぎ世代のライフスタイルから提案アプローチを検討する

生産性向上

万が一のときのリスクが年々高まっています。

そうならないための意識を組織にしっかりと根付かせるべく、

「労務管理」「衛生管理」「安全管理」から「ハラスメント防止」等の「コンプライアンス」、

さらには「個人情報保護」や「情報セキュリティ」などの分野にも対応いたします。

労務管理研修

◎組織の責任者が必ず直面する働き方の社会通念を習得し、損害賠償、レピュテーション（風評）リスク
、モチベーション低下を回避することで安定経営につなげる。
◎短時間で法律、法理の構造理解力とリテラシー力が身に付くことで、専門家への相談が的確に行える
ようになる。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. 労働法の体系と位置づけを概観する
● 今日的な労働問題のトピックスから、「労働法とは何か」を概観

● 立憲国家における法体系と労働契約基本構造を習得

● 労働法の根幹を理解

2． 管理監督者に課せられた規制を知る
● 労働時間法理の原則

● 36協定と特別条項

● 変形労働時間運用の理解

● 労働時間のグレーゾーン

● 休憩、休日、代休、振休、年次有給休

● 使用者と管理監督者の配慮義務

● 勤務中の法律行為が広義の労働時間になるか否か

３． ハラスメント法理の基本を知る
● ハラスメントは企業経営上の大きなリスク

● ハラスメントの私法上の責任と企業責任

● ハラスメント加害者の責任

● 加害者行為に対する使用者責任

● 男女雇用機会均等法の禁止規定

● 事業主のハラスメント防止措置義務

● 指揮命令とハラスメントの境界線

研修のまとめ

© 佐藤昌義
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ハラスメント防止研修53

◎ハラスメント防止の第一歩は、管理職・監督職がハラスメントをなぜ防止しなければいけないのかを
正しく理解することである。
◎各種ハラスメントの類型（セクハラ・パワハラ・マタハラ）の法的位置付けを学び、各種法律に該当する
行為類型を理解する。典型的類型ごとのケーススタディから問題点と管理・監督者の役割を学ぶ。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 橋村佳宏
3：00

時間

0：00

学習内容

１. ハラスメントとは何か
● ハラスメントの種類と共通する問題意識

● なぜ今ハラスメントの防止が強く求められるのか

● ハラスメントの法的位置付け

2. ハラスメント防止のために担う管理職・監督職の責務

３. セクハラについて
● セクハラの定義と具体例

● セクハラの本質的問題とセクハラ防止に関する法規制の変遷

● 典型的類型ごとのケーススタディ

4． マタハラについて
● マタハラの定義と具体例

● マタハラの本質的問題と管理職・監督職の役割

5． パワハラについて
● パワハラの定義と具体例

● 「適切な業務指示や指導」とパワハラとの違い

● 部下の私生活領域への配慮の重要性

6． 被害者等からハラスメントの相談を受けた、被害現場を現認した場合の対処の仕方

まとめ

リスク管理 リスクマネジメント研修

◎危機に備えた日頃からの心得や危機発生時の初期対応について、周辺知識と共に理解を深める。
◎ケースを通じて実践的な思考を深め、意見交換を通じて他者の視線を取り入れ、自己の強みと弱みを
知る。そこで得た気づきを今後の行動改善へとつなげる。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. リスクマネジメント概論
● 「危機」とは何ですか？
● 「管理」とは何ですか？

2． 外部から訪れる危機
● 自然災害
● ウイルスによる疫病の蔓延
● 大規模な事故
● ワーク①「スピード／正確性」
● 適切な初期対応とメディア対応

３． 内部に潜む危機
● 不正行為
● 業務上のトラブル
● 人間関係のトラブル
● ワーク②「大切にする価値観」
● 適切な初期対応とメディア対応

4． ケースで考える危機管理
● 自然災害と人間関係トラブルが共に起こっているケースを使用し、個人ワーク→発表→意見交換→講評

5． 日頃からの心得
● 常に「実戦」を想定しておく
　（リスクマネジメントの観点）
● 2種類のマネジメント
　（組織マネジメントの観点）
● 「上手に」ではなく「誠実に」

6． クロージング
● 行動宣言の作成と共有

© 細谷知司

54
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17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. コンプライアンスの重要性
● CSRとコンプライアンス

● 企業法務とコンプライアンス

● グループ討議：企業不祥事が生じた際の代償

2. コンプライアンス体制の構築
● 取締役・取締役会の役割

● 監査役・監査役会の役割

● グループ討議：コンプライアンス統括部門の設置

３. コンプライアンスの取り組み
● 経営理念・行動指針・倫理要領

● コンプライアンス・マニュアルの作成

● グループ討議：コンプライアンス教育の徹底

4． 内部通報制度
● 通報の範囲と対象

● 社内・社外窓口の設置

● 通報者の保護

● グループ討議：内部通報制度の運用

まとめ

◎基本事項の講義による知識習得と併せて、自社の状況や実情に合った運用に関するグループ討議を
随時実施し、実効性の高い学びとする。
◎単元毎もしくは総括の確認テストを実施し、理解の定着を図る。（希望する場合のみ）

コンプライアンス研修55

Ｐ
Ｏ
Ｉ
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Ｔ

© 松本大輔

リスク管理 情報リテラシー研修

◎ビジネスパーソンに必要な情報リテラシーについて学び、適切な情報の利活用力を身につけ、業務で
活用できるようにする。
◎実際にPCを操作しながら演習を行うことで、より実践的に情報との付き合い方を体得する。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. ビジネスパーソンに求められる情報リテラシー
● 情報リテラシーとは
● 組織が扱う情報
● 情報リテラシーの必要性と身につけるメリット

2． 情報を集める力
● 情報の検索方法
● 効率のよい情報検索のポイント
● 【演習】情報を収集する

３． 情報を見極める力
● 信頼できる情報とは
● 情報を見極めるポイント
● 【演習】収集した情報について信頼できるかなどを判断する

４． 情報を活用するための心がまえ
● 情報セキュリティとは
● 情報倫理とマナー
● 【演習】著作権やプライバシーについて

５． 情報を活用する力
● 情報の整理活用方法
● 情報の発信・共有方法
● 生成AIの活用
● 【演習】情報の発信・共有について

６． 総合演習
● あるテーマについて、1日の研修内容を活用する
● テーマ例：Z世代の価値観・働き方に関する最新情報を集めよう
● テーマ例：SNS利用における企業リスクの事例と防止策を調査しよう

まとめ

© IEC
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ハラスメント防止研修53

◎ハラスメント防止の第一歩は、管理職・監督職がハラスメントをなぜ防止しなければいけないのかを
正しく理解することである。
◎各種ハラスメントの類型（セクハラ・パワハラ・マタハラ）の法的位置付けを学び、各種法律に該当する
行為類型を理解する。典型的類型ごとのケーススタディから問題点と管理・監督者の役割を学ぶ。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 橋村佳宏
3：00

時間

0：00

学習内容

１. ハラスメントとは何か
● ハラスメントの種類と共通する問題意識

● なぜ今ハラスメントの防止が強く求められるのか

● ハラスメントの法的位置付け

2. ハラスメント防止のために担う管理職・監督職の責務

３. セクハラについて
● セクハラの定義と具体例

● セクハラの本質的問題とセクハラ防止に関する法規制の変遷

● 典型的類型ごとのケーススタディ

4． マタハラについて
● マタハラの定義と具体例

● マタハラの本質的問題と管理職・監督職の役割

5． パワハラについて
● パワハラの定義と具体例

● 「適切な業務指示や指導」とパワハラとの違い

● 部下の私生活領域への配慮の重要性

6． 被害者等からハラスメントの相談を受けた、被害現場を現認した場合の対処の仕方

まとめ

リスク管理 リスクマネジメント研修

◎危機に備えた日頃からの心得や危機発生時の初期対応について、周辺知識と共に理解を深める。
◎ケースを通じて実践的な思考を深め、意見交換を通じて他者の視線を取り入れ、自己の強みと弱みを
知る。そこで得た気づきを今後の行動改善へとつなげる。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. リスクマネジメント概論
● 「危機」とは何ですか？
● 「管理」とは何ですか？

2． 外部から訪れる危機
● 自然災害
● ウイルスによる疫病の蔓延
● 大規模な事故
● ワーク①「スピード／正確性」
● 適切な初期対応とメディア対応

３． 内部に潜む危機
● 不正行為
● 業務上のトラブル
● 人間関係のトラブル
● ワーク②「大切にする価値観」
● 適切な初期対応とメディア対応

4． ケースで考える危機管理
● 自然災害と人間関係トラブルが共に起こっているケースを使用し、個人ワーク→発表→意見交換→講評

5． 日頃からの心得
● 常に「実戦」を想定しておく
　（リスクマネジメントの観点）
● 2種類のマネジメント
　（組織マネジメントの観点）
● 「上手に」ではなく「誠実に」

6． クロージング
● 行動宣言の作成と共有

© 細谷知司

54

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

リスク管理

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. コンプライアンスの重要性
● CSRとコンプライアンス

● 企業法務とコンプライアンス

● グループ討議：企業不祥事が生じた際の代償

2. コンプライアンス体制の構築
● 取締役・取締役会の役割

● 監査役・監査役会の役割

● グループ討議：コンプライアンス統括部門の設置

３. コンプライアンスの取り組み
● 経営理念・行動指針・倫理要領

● コンプライアンス・マニュアルの作成

● グループ討議：コンプライアンス教育の徹底

4． 内部通報制度
● 通報の範囲と対象

● 社内・社外窓口の設置

● 通報者の保護

● グループ討議：内部通報制度の運用

まとめ

◎基本事項の講義による知識習得と併せて、自社の状況や実情に合った運用に関するグループ討議を
随時実施し、実効性の高い学びとする。
◎単元毎もしくは総括の確認テストを実施し、理解の定着を図る。（希望する場合のみ）

コンプライアンス研修55
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© 松本大輔

リスク管理 情報リテラシー研修

◎ビジネスパーソンに必要な情報リテラシーについて学び、適切な情報の利活用力を身につけ、業務で
活用できるようにする。
◎実際にPCを操作しながら演習を行うことで、より実践的に情報との付き合い方を体得する。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. ビジネスパーソンに求められる情報リテラシー
● 情報リテラシーとは
● 組織が扱う情報
● 情報リテラシーの必要性と身につけるメリット

2． 情報を集める力
● 情報の検索方法
● 効率のよい情報検索のポイント
● 【演習】情報を収集する

３． 情報を見極める力
● 信頼できる情報とは
● 情報を見極めるポイント
● 【演習】収集した情報について信頼できるかなどを判断する

４． 情報を活用するための心がまえ
● 情報セキュリティとは
● 情報倫理とマナー
● 【演習】著作権やプライバシーについて

５． 情報を活用する力
● 情報の整理活用方法
● 情報の発信・共有方法
● 生成AIの活用
● 【演習】情報の発信・共有について

６． 総合演習
● あるテーマについて、1日の研修内容を活用する
● テーマ例：Z世代の価値観・働き方に関する最新情報を集めよう
● テーマ例：SNS利用における企業リスクの事例と防止策を調査しよう

まとめ

© IEC
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職種に特化したカリキュラムの用意もございます。

「営業力向上」や「営業リーダー」等営業職向けのもの、

「接客販売力」や「クレーム対応」等消費者に接する方のためのもの。

また、他の職種についてもご相談ください。

ビジネスマナー研修57

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

営業

◎社会人と学生の違いや、会社という組織に属して働くことに対する意識・心構えからつくっていく。
◎名刺交換や電話応対など多くの方がつまづきやすいものについては、充実の実践ワークを用意。頭で
理解するだけでなく、身体で覚える。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. 社会人としての心構え
● 社会人と学生の違い、時間の使い方
● 【演習】時間の有効な使い方

2． 会社の仕組み
● 会社とはなにか、組織のしくみ、会社のお金

3． ビジネスマナー①（身だしなみ）
● 社会人らしい身だしなみとは、ビジネス小物
● 【演習】新入社員に相応しい身だしなみ・持ち物チェック
● 美しい立ち居振る舞い

4． ビジネスマナー②（ことばづかい）
● 敬語とは？、敬語を上手に使うには？、名前の呼び方
● よく使うビジネスフレーズ

5． ビジネスマナー③（挨拶・名刺交換）
● 挨拶・お辞儀、名刺交換
● 【演習】名刺交換をやってみよう、【演習】自己紹介

6． ビジネスマナー④（電話応対）
● 電話のかけ方、【演習】電話のかけ方
● 電話の受け方、【演習】電話の受け方
● 【Extra 演習】電話応対 総合演習

7． ビジネスマナー⑤（来客応対･訪問）
● 来客応対、アポイントと訪問、紹介のマナー

まとめ・行動宣言

© IEC

営業マネジャー研修

◎管理職がやるべき営業パーソン育成のための「トレーニング方法」が分かる。また、トレーニングを通し
て営業パーソンとの信頼関係の構築方法が理解できる。
◎営業パーソンの活動を分析し、「トレーニング項目」を特定することで業績アップの為のトレーニングが
できるようになる。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. 営業パーソンのトレーニング（育成手法）について
● トレーニングの必要性を理解する
● 体系化されたトレーニングの必要性
● 良いトレーナーとは？

2． トレーニングにおける目標設定について
● 個々の営業パーソンのトレーニング項目を見極めるのがトレーナーの役目
● 「トレーニングサイクル」のフレームワークをもとに学習
● 目標設定までのステップ（ROCK)
● シットプラン（作戦会議）
● ２つのロールプレイング
● ジョイントワーク（同行）
● パフォーマンスレビューについて
● パフォーマンスレビューのロールプレイング

３． パフォーマンスを上げる
● 効果的なロールプレイの方法
● オンカメラロールプレイ（改善点を営業パーソン自身が気付くことの重要性）
● 効果を上げるフィードバックの仕方（気づきを与え、能動性を引きだす方法）
● オンカメラロールプレイの実践
● フィードバックの実践

4． カウンセリングと動機づけ
● カウンセリングをする意味
　モチベーション維持、パフォーマンス向上、信頼関係の構築
● カウンセリングをするタイミング
● 動機づけの必要性
● カウンセリングのワーク

5． カウンセリングと動機づけ
● 営業パーソンとの信頼を築くリーダーシップとは
● どんなリーダーでありたいか
● まとめ

© 冨田香織

59
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営業

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. シゴトの原則
● 営業（セールス）の目的
● 営業で成果を挙げ続けるために必要なこと
● 自分の営業を分析する（強み、弱み）

【 ワーク 】これまでの自分自身の営業活動を振り返る

2. セールスを分解して考える
● セールスプロセスとは
● セールスプロセスを踏むメリット
● 各プロセスの目的とゴール

3.  ヒアリング
● 「聴く」スキルと「訊く」スキル
● 本音とニーズをあぶりだす質問の技法
● 断られないために確認すべき５つのこと
● ヒアリングスキル実践

【 ロールプレイ 】お客様のニーズを引き出し、深掘りすることができることを目指す

4． プレゼンテーション
● 商品を売らない、ベネフィットを売る
● シンプルにわかりやすく伝える技術
● プレゼンテーション実践

【 ロールプレイ 】３分間で自社商品を説明する

5． クロージング
● 学びを整理し、実行するアクションを決める

◎アプローチにおいて、信頼関係を高めるために効果的な自己紹介ができるようになる。
◎ヒヤリングの場面で、お客様のニーズを引き出す質問が効果的にできるようになる。
◎プレゼンテーションで自社商品の魅力を端的に伝えることができるようになる。

営業基礎研修58
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© 谷本真次郎

営業

営業、接客等職種別
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職種に特化したカリキュラムの用意もございます。

「営業力向上」や「営業リーダー」等営業職向けのもの、

「接客販売力」や「クレーム対応」等消費者に接する方のためのもの。

また、他の職種についてもご相談ください。

ビジネスマナー研修57

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

営業

◎社会人と学生の違いや、会社という組織に属して働くことに対する意識・心構えからつくっていく。
◎名刺交換や電話応対など多くの方がつまづきやすいものについては、充実の実践ワークを用意。頭で
理解するだけでなく、身体で覚える。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. 社会人としての心構え
● 社会人と学生の違い、時間の使い方
● 【演習】時間の有効な使い方

2． 会社の仕組み
● 会社とはなにか、組織のしくみ、会社のお金

3． ビジネスマナー①（身だしなみ）
● 社会人らしい身だしなみとは、ビジネス小物
● 【演習】新入社員に相応しい身だしなみ・持ち物チェック
● 美しい立ち居振る舞い

4． ビジネスマナー②（ことばづかい）
● 敬語とは？、敬語を上手に使うには？、名前の呼び方
● よく使うビジネスフレーズ

5． ビジネスマナー③（挨拶・名刺交換）
● 挨拶・お辞儀、名刺交換
● 【演習】名刺交換をやってみよう、【演習】自己紹介

6． ビジネスマナー④（電話応対）
● 電話のかけ方、【演習】電話のかけ方
● 電話の受け方、【演習】電話の受け方
● 【Extra 演習】電話応対 総合演習

7． ビジネスマナー⑤（来客応対･訪問）
● 来客応対、アポイントと訪問、紹介のマナー

まとめ・行動宣言

© IEC

営業マネジャー研修

◎管理職がやるべき営業パーソン育成のための「トレーニング方法」が分かる。また、トレーニングを通し
て営業パーソンとの信頼関係の構築方法が理解できる。
◎営業パーソンの活動を分析し、「トレーニング項目」を特定することで業績アップの為のトレーニングが
できるようになる。

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. 営業パーソンのトレーニング（育成手法）について
● トレーニングの必要性を理解する
● 体系化されたトレーニングの必要性
● 良いトレーナーとは？

2． トレーニングにおける目標設定について
● 個々の営業パーソンのトレーニング項目を見極めるのがトレーナーの役目
● 「トレーニングサイクル」のフレームワークをもとに学習
● 目標設定までのステップ（ROCK)
● シットプラン（作戦会議）
● ２つのロールプレイング
● ジョイントワーク（同行）
● パフォーマンスレビューについて
● パフォーマンスレビューのロールプレイング

３． パフォーマンスを上げる
● 効果的なロールプレイの方法
● オンカメラロールプレイ（改善点を営業パーソン自身が気付くことの重要性）
● 効果を上げるフィードバックの仕方（気づきを与え、能動性を引きだす方法）
● オンカメラロールプレイの実践
● フィードバックの実践

4． カウンセリングと動機づけ
● カウンセリングをする意味
　モチベーション維持、パフォーマンス向上、信頼関係の構築
● カウンセリングをするタイミング
● 動機づけの必要性
● カウンセリングのワーク

5． カウンセリングと動機づけ
● 営業パーソンとの信頼を築くリーダーシップとは
● どんなリーダーでありたいか
● まとめ

© 冨田香織
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営業

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. シゴトの原則
● 営業（セールス）の目的
● 営業で成果を挙げ続けるために必要なこと
● 自分の営業を分析する（強み、弱み）

【 ワーク 】これまでの自分自身の営業活動を振り返る

2. セールスを分解して考える
● セールスプロセスとは
● セールスプロセスを踏むメリット
● 各プロセスの目的とゴール

3.  ヒアリング
● 「聴く」スキルと「訊く」スキル
● 本音とニーズをあぶりだす質問の技法
● 断られないために確認すべき５つのこと
● ヒアリングスキル実践

【 ロールプレイ 】お客様のニーズを引き出し、深掘りすることができることを目指す

4． プレゼンテーション
● 商品を売らない、ベネフィットを売る
● シンプルにわかりやすく伝える技術
● プレゼンテーション実践

【 ロールプレイ 】３分間で自社商品を説明する

5． クロージング
● 学びを整理し、実行するアクションを決める

◎アプローチにおいて、信頼関係を高めるために効果的な自己紹介ができるようになる。
◎ヒヤリングの場面で、お客様のニーズを引き出す質問が効果的にできるようになる。
◎プレゼンテーションで自社商品の魅力を端的に伝えることができるようになる。

営業基礎研修58
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時間

事前
学習

9：00

17：00

商品知識等の事前学習

学習内容

オリエンテーション
● プログラムの目的＆ゴール確認

1． 営業マインドとスキル　～バイヤー、売場の課題を発見し解決を支援する～（講義）
● 営業職に求められるマインドとヒアリング力、課題発見力について講義します。

2． 商談シナリオ作成（個人ワーク）
● ケースを読んで商談シナリオを作成します。
● 想定されるバイヤーの返しと心の声、それに対する応酬をまとめることで、受講者の内に眠る考え方を

　表出化し、商談の組み立てが適切になされているかを確認します。

3． ロールプレイ（グループごとに別室・ブレイクアウトルームで実施）
● 商談シナリオを元に、1プレイ10分程度でバイヤー役を相手にロールプレイングを行います。
● ロールプレイの様子は撮影いたします。

4． フィードバック（録画VTRをみてG討議）
● ロープレの録画をグループ内で共有し、バイヤー役及び他受講生から良い点・改善点・心構えなどに

　ついてフィードバックを受けます。

5． グループ内最優秀者映像共有
● グループ内で最も良かった方の録画を全員で鑑賞、講師からポイントを解説します。

まとめ

※オンライン会議ツールの利用を想定しています。

商談力強化研修60

◎実際の商談を模したオリジナルケースを題材とすることで、リアリティのあるロールプレイングを実現す
る。
◎ロールプレイングをレコーディングし振り返ることで、自身の課題を明確化する。
◎他の受講生のロールプレイングを視聴し評価することで、自身の学びに繁げる。
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© 藤田雅三

営業 営業インサイト営業研修

◎ソリューションの先をいく、顧客の潜在ニーズを引き出す最新の営業手法を理解し、高度なコミュニケ
ーション技術を習得することで、顧客対応やマネジメントに活用する。
◎インサイト営業を育成するための、組織づくりの基礎を理解する。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 本日の目的と進め方
● インサイト営業とは何か？（プロダクト、ソリューション営業との違い）

１. インサイトを見つけるための コミュニケーションの基礎
【 個人ワーク＆ペアワーク 】
● ステート（心と体の状態）を整える
● インサイトを見つける為に必要な３つの傾聴

2． ラテラルシンキング（新しい発想で業務や組織を創り出す）基礎編
【 ペアワーク＆グループワーク 】
● ロジカルシンキングの限界とバランス　　　　　
● 斬新な発想を創り出すメカニズム
● 業務や組織づくりへの応用

３． 実践！ データ分析
【 個人ワーク＆ペアワーク 】
● 場の安全を確保するために必要なコミュニケーション技術
● 劣等感、優越感の対処と活用法　　

4． 顧客インサイトに立つためのポジションチェンジ
【 ペアワーク 】
● 心理療法を応用した技術で、相手との関係性をイスや付箋で再現
● 失敗事例を顧客の立場になって再現し、リソースに転換

5． 自身の自分の軸（セルフコア）から営業の切り口を見つける
【 ペアワーク 】
● 入社から現在までをイメージし、床を歩きながら振り返る
● そこで気付いた価値観を基に、営業戦略に結びつける

6． 周りを巻き込むプレゼン
● 心を動かすストーリープレゼンの手法を習得する
　ースティーブ・ジョブズの伝説のスピーチ

本日のまとめ　スピーチ
【 ペアワーク＆グループワーク 】

© 藤田せいじ

61 クレーム対応研修

◎クレームを「通常」「難」「悪質」の3タイプに分類し、それぞれの見極め方と適切な対応方法を学習する。
◎悪質クレーム対応として、従業員を守る「誠実撤退」＝セルフプロテクトを習得し、ロールプレイングで実
践力を上げる。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 私たちの接客・接遇を振り返る
● 感じのよい接遇とは
● 顧客満足(CS)5原則
● 感じのよいお辞儀・挨拶
● 接客8大用語　

2． 顧客心理を理解する
● 顧客満足の構造
● 顧客満足に必要な6つの要素

３． グッドマンの法則
● クレームからファンをつくる

4． クレームの基本知識
● クレーム 3タイプ （通常クレーム・難クレーム・悪質クレーム）
　それぞれの違いを理解する 
● クレーム 基本対応 4ステップ（フローチャート）

5． フェーズ1【通常クレーム・難クレーム対応】
基本のクレーム対応スキル向上
● ご利用者様の怒りを鎮める　3つのスキル
● シルバークレーマーの特性
● 怒りを鎮める「傾聴力・共感力」
● 怒りを鎮める「ヒアリング力」
● 怒りを鎮める「伝える力」
● 謝罪の言葉を拡げる

6． フェーズ2【悪質クレーム対応】
基本のクレーム対応スキル向上
● 悪質クレーム対応の基本
● 「誠実撤退」＝セルフプロテクト

7． ロールプレイング

© 宗東青依
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接客 接客力強化研修

◎業績を高めている職場や現場では、一体どんなコミュニケーションのとり方をしているのか？
　体感的に習得する。
◎リピート率が高い接客の現場では一体何を大切にしているのか、サービス業の原点について再確認
しながら、ブランドを再構築し、業績を高めるための具体的方法について考える。

時間

17：00

学習内容

9：00 自己紹介～導入オリエンテーション
● （学びの場づくり）研修目的の共有

１. 業績を高めている職場のコミュニケーション力
● ビジョンの共有が業績を育む
　自分の働くお店をどんなお店にしたいのか？
　どんな仲間と一緒に仕事がしたいか？
　主体的かつ積極的な自分の「思い」をチームで共有することの重要性
● CS向上の根本的課題は職場にある
● 心理的安全性の効果
　業績を高め続けている職場と、そうでない職場の違いとは

2． ブランドをつくる現場力
● ブランドとは、お客様の中にある「記憶」
　「記憶」を良質化し、ブランド力を高めるために必要なこと
● 大きな業績の差を生んでいるものは何か？
　現場スタッフ１人１人が店頭 ・ 店内 ・ 店外等で行っている一瞬一瞬の“所作”
● 「真実の瞬間」×「信頼残高」がリピート率を高める
● 全員参加型組織「ビア樽の法則」
　スタッフの役割と責任について再確認し、自分の仕事の役割を明確にする

３． 成長スピードを加速させ、観察スキルを高める2つのストローク
● 人の成長スピードを加速させる、人間の行動心理に基づいたストローク術
● 「視座を高め、視野を広くする」
　観察力や洞察力を、普段の仕事や生活から身につけることで、お客様対応で重要とされる事前察知力
　や個客認識力を培う

4． 明日から実践する行動習慣、行動計画
● 「わかる」から「できる」
● 「できる」から「行っている」へ

© 樋口圭哉
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時間

事前
学習

9：00

17：00

商品知識等の事前学習

学習内容

オリエンテーション
● プログラムの目的＆ゴール確認

1． 営業マインドとスキル　～バイヤー、売場の課題を発見し解決を支援する～（講義）
● 営業職に求められるマインドとヒアリング力、課題発見力について講義します。

2． 商談シナリオ作成（個人ワーク）
● ケースを読んで商談シナリオを作成します。
● 想定されるバイヤーの返しと心の声、それに対する応酬をまとめることで、受講者の内に眠る考え方を

　表出化し、商談の組み立てが適切になされているかを確認します。

3． ロールプレイ（グループごとに別室・ブレイクアウトルームで実施）
● 商談シナリオを元に、1プレイ10分程度でバイヤー役を相手にロールプレイングを行います。
● ロールプレイの様子は撮影いたします。

4． フィードバック（録画VTRをみてG討議）
● ロープレの録画をグループ内で共有し、バイヤー役及び他受講生から良い点・改善点・心構えなどに

　ついてフィードバックを受けます。

5． グループ内最優秀者映像共有
● グループ内で最も良かった方の録画を全員で鑑賞、講師からポイントを解説します。

まとめ

※オンライン会議ツールの利用を想定しています。

商談力強化研修60

◎実際の商談を模したオリジナルケースを題材とすることで、リアリティのあるロールプレイングを実現す
る。
◎ロールプレイングをレコーディングし振り返ることで、自身の課題を明確化する。
◎他の受講生のロールプレイングを視聴し評価することで、自身の学びに繁げる。
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© 藤田雅三

営業 営業インサイト営業研修

◎ソリューションの先をいく、顧客の潜在ニーズを引き出す最新の営業手法を理解し、高度なコミュニケ
ーション技術を習得することで、顧客対応やマネジメントに活用する。
◎インサイト営業を育成するための、組織づくりの基礎を理解する。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 本日の目的と進め方
● インサイト営業とは何か？（プロダクト、ソリューション営業との違い）

１. インサイトを見つけるための コミュニケーションの基礎
【 個人ワーク＆ペアワーク 】
● ステート（心と体の状態）を整える
● インサイトを見つける為に必要な３つの傾聴

2． ラテラルシンキング（新しい発想で業務や組織を創り出す）基礎編
【 ペアワーク＆グループワーク 】
● ロジカルシンキングの限界とバランス　　　　　
● 斬新な発想を創り出すメカニズム
● 業務や組織づくりへの応用

３． 実践！ データ分析
【 個人ワーク＆ペアワーク 】
● 場の安全を確保するために必要なコミュニケーション技術
● 劣等感、優越感の対処と活用法　　

4． 顧客インサイトに立つためのポジションチェンジ
【 ペアワーク 】
● 心理療法を応用した技術で、相手との関係性をイスや付箋で再現
● 失敗事例を顧客の立場になって再現し、リソースに転換

5． 自身の自分の軸（セルフコア）から営業の切り口を見つける
【 ペアワーク 】
● 入社から現在までをイメージし、床を歩きながら振り返る
● そこで気付いた価値観を基に、営業戦略に結びつける

6． 周りを巻き込むプレゼン
● 心を動かすストーリープレゼンの手法を習得する
　ースティーブ・ジョブズの伝説のスピーチ

本日のまとめ　スピーチ
【 ペアワーク＆グループワーク 】

© 藤田せいじ

61 クレーム対応研修

◎クレームを「通常」「難」「悪質」の3タイプに分類し、それぞれの見極め方と適切な対応方法を学習する。
◎悪質クレーム対応として、従業員を守る「誠実撤退」＝セルフプロテクトを習得し、ロールプレイングで実
践力を上げる。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. 私たちの接客・接遇を振り返る
● 感じのよい接遇とは
● 顧客満足(CS)5原則
● 感じのよいお辞儀・挨拶
● 接客8大用語　

2． 顧客心理を理解する
● 顧客満足の構造
● 顧客満足に必要な6つの要素

３． グッドマンの法則
● クレームからファンをつくる

4． クレームの基本知識
● クレーム 3タイプ （通常クレーム・難クレーム・悪質クレーム）
　それぞれの違いを理解する 
● クレーム 基本対応 4ステップ（フローチャート）

5． フェーズ1【通常クレーム・難クレーム対応】
基本のクレーム対応スキル向上
● ご利用者様の怒りを鎮める　3つのスキル
● シルバークレーマーの特性
● 怒りを鎮める「傾聴力・共感力」
● 怒りを鎮める「ヒアリング力」
● 怒りを鎮める「伝える力」
● 謝罪の言葉を拡げる

6． フェーズ2【悪質クレーム対応】
基本のクレーム対応スキル向上
● 悪質クレーム対応の基本
● 「誠実撤退」＝セルフプロテクト

7． ロールプレイング

© 宗東青依
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接客 接客力強化研修

◎業績を高めている職場や現場では、一体どんなコミュニケーションのとり方をしているのか？
　体感的に習得する。
◎リピート率が高い接客の現場では一体何を大切にしているのか、サービス業の原点について再確認
しながら、ブランドを再構築し、業績を高めるための具体的方法について考える。

時間

17：00

学習内容

9：00 自己紹介～導入オリエンテーション
● （学びの場づくり）研修目的の共有

１. 業績を高めている職場のコミュニケーション力
● ビジョンの共有が業績を育む
　自分の働くお店をどんなお店にしたいのか？
　どんな仲間と一緒に仕事がしたいか？
　主体的かつ積極的な自分の「思い」をチームで共有することの重要性
● CS向上の根本的課題は職場にある
● 心理的安全性の効果
　業績を高め続けている職場と、そうでない職場の違いとは

2． ブランドをつくる現場力
● ブランドとは、お客様の中にある「記憶」
　「記憶」を良質化し、ブランド力を高めるために必要なこと
● 大きな業績の差を生んでいるものは何か？
　現場スタッフ１人１人が店頭 ・ 店内 ・ 店外等で行っている一瞬一瞬の“所作”
● 「真実の瞬間」×「信頼残高」がリピート率を高める
● 全員参加型組織「ビア樽の法則」
　スタッフの役割と責任について再確認し、自分の仕事の役割を明確にする

３． 成長スピードを加速させ、観察スキルを高める2つのストローク
● 人の成長スピードを加速させる、人間の行動心理に基づいたストローク術
● 「視座を高め、視野を広くする」
　観察力や洞察力を、普段の仕事や生活から身につけることで、お客様対応で重要とされる事前察知力
　や個客認識力を培う

4． 明日から実践する行動習慣、行動計画
● 「わかる」から「できる」
● 「できる」から「行っている」へ

© 樋口圭哉
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ホスピタリティ研修

◎ホスピタリティとサービスの違いを考え、ホスピタリティの概念を学ぶ。また、ホスピタリティあふれる対
応を行うために必要な、信頼関係構築スキルを高める。
◎事例を豊富に用い、受講生自ら気づきを得られる構成とする。

17：00

時間

9：00

学習内容

１. 良いサービスと悪いサービス
● お客様の立場で考える
● お客様の心理、ここちよい対応とは

2． ホスピタリティとサービスの違い
● ホスピタリティの概念

３． 顧客満足CSと個客満足PS
● CSとPSの違い、お客様を感動させる必要性
● PSを求めている時代背景

4． ホスピタリティの事例研究
● 身近なホスピタリティ（店舗／企業）を考えグループで発表する
● お客様に対するホスピタリティ、従業員に対するホスピタリティ

5． 顧客満足CSと従業員満足ES
● ES無くしてCS無し
● CSとESの関係性

6． クレームとは
● クレーム対応の基礎知識、危機管理力を高める知識
● 基本的な対応方法
● クレームが発生するメカニズムとその対応

7． クレームの事例研究 
● これまで経験したクレームについてグループで検証する

8． お客様との信頼関係の築き方
● 安心する対応の仕方

9． ユニバーサルデザイン

10． クレド
● クレドとは何か、その必要性
● クレドの作成

© 武川奈央
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接客

仕事に直接関わらないような部分を高めていくことも、近年、重要になってきています。

公私の両輪をどちらもスムーズに回すべく、「キャリアデザイン」から

「ライフプラン」「マネープラン」、さらには「メンタルヘルス」や「健康」といった領域まで、

需要は高まりを見せてきています。

レジリエンス研修

◎落ち込んだ時の自分の感情の認知方法を学び、偽ポジティブ（無理に明るく振る舞う ・ テンションを
上げる）に囚われることなく、自分を守る術を身に付ける。　　
◎自分の考え方の癖に気付くことで、自分の心の立て直し方を根本的に整理し、具体的なアイデアを練
ることで、レジリエンスを日常に取り入れやすくする仕掛けをつくる。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. レジリエンスとは
【 講義、個人演習、グループ演習 】
● レジリエンスの概要を知る
● 日常でどう役立てるか

2. 感情＆思考（応急処置・根本的対処）
【 講義、個人演習、グループ演習、全体共有 】
● 失敗の種類を知る
　（予防できる失敗、避けられない失敗、知的な失敗）
● 感情を認知する
● 解消する
● 思考パターンを知る

３． 自己効力感（再起の道をつくる）
【 講義、個人演習、グループ演習、全体共有 】
● 実体験を意図的にする
● お手本をつくり学ぶ
● 励ましを受ける
● ムードをつくる

4． 体験の意味を学ぶ（自己成長につなげる）
【 講義、個人演習 】
● 精神的な痛みを伴う体験の後に訪れる内的成長

5． 具体的な行動
【 講義、個人演習、グループ演習、全体共有 】
● 自分のレジリエンスを具体的な行動へ

まとめ

© 山下雅彦
3：00

時間

0：00

学習内容

１. メンタルヘルスの意義

● メンタルヘルスケアの重要性

● 企業にとっての意義

● 管理者に求められる役割

2. 仕事に役立つメンタルヘルス

【 ワーク 】職場にあるストレスの要因を洗い出す

● ストレスの定義とメカニズム

● ３つのストレッサー反応

● 職場にあるストレッサー

● ストレスへの対処法

３． ストレスを抱えた部下への対応

【 ワーク 】部下の感情をマネジメントするコミュニケーションの取り方

● 管理者としてできること

● 部下のメンタルヘルスマネジメントに必要な４つのスキル

● 傾聴のコツ

● 相手の視点を変える

● 相手の自己肯定感を高める

4． アクションプラン作成

© 岡崎茂和
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΢ΣϧϏʔΠϯάメンタルヘルス（ラインケア）研修65

◎ストレスの現状や基本的な概念について理解し、メンタル不全の予防・早期発見のポイントを学ぶ。
◎管理職として部下のメンタルケアをどのように行えばいいかを理解する。
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ホスピタリティ研修

◎ホスピタリティとサービスの違いを考え、ホスピタリティの概念を学ぶ。また、ホスピタリティあふれる対
応を行うために必要な、信頼関係構築スキルを高める。
◎事例を豊富に用い、受講生自ら気づきを得られる構成とする。

17：00

時間

9：00

学習内容

１. 良いサービスと悪いサービス
● お客様の立場で考える
● お客様の心理、ここちよい対応とは

2． ホスピタリティとサービスの違い
● ホスピタリティの概念

３． 顧客満足CSと個客満足PS
● CSとPSの違い、お客様を感動させる必要性
● PSを求めている時代背景

4． ホスピタリティの事例研究
● 身近なホスピタリティ（店舗／企業）を考えグループで発表する
● お客様に対するホスピタリティ、従業員に対するホスピタリティ

5． 顧客満足CSと従業員満足ES
● ES無くしてCS無し
● CSとESの関係性

6． クレームとは
● クレーム対応の基礎知識、危機管理力を高める知識
● 基本的な対応方法
● クレームが発生するメカニズムとその対応

7． クレームの事例研究 
● これまで経験したクレームについてグループで検証する

8． お客様との信頼関係の築き方
● 安心する対応の仕方

9． ユニバーサルデザイン

10． クレド
● クレドとは何か、その必要性
● クレドの作成

© 武川奈央
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接客

仕事に直接関わらないような部分を高めていくことも、近年、重要になってきています。

公私の両輪をどちらもスムーズに回すべく、「キャリアデザイン」から

「ライフプラン」「マネープラン」、さらには「メンタルヘルス」や「健康」といった領域まで、

需要は高まりを見せてきています。

レジリエンス研修

◎落ち込んだ時の自分の感情の認知方法を学び、偽ポジティブ（無理に明るく振る舞う ・ テンションを
上げる）に囚われることなく、自分を守る術を身に付ける。　　
◎自分の考え方の癖に気付くことで、自分の心の立て直し方を根本的に整理し、具体的なアイデアを練
ることで、レジリエンスを日常に取り入れやすくする仕掛けをつくる。

17：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. レジリエンスとは
【 講義、個人演習、グループ演習 】
● レジリエンスの概要を知る
● 日常でどう役立てるか

2. 感情＆思考（応急処置・根本的対処）
【 講義、個人演習、グループ演習、全体共有 】
● 失敗の種類を知る
　（予防できる失敗、避けられない失敗、知的な失敗）
● 感情を認知する
● 解消する
● 思考パターンを知る

３． 自己効力感（再起の道をつくる）
【 講義、個人演習、グループ演習、全体共有 】
● 実体験を意図的にする
● お手本をつくり学ぶ
● 励ましを受ける
● ムードをつくる

4． 体験の意味を学ぶ（自己成長につなげる）
【 講義、個人演習 】
● 精神的な痛みを伴う体験の後に訪れる内的成長

5． 具体的な行動
【 講義、個人演習、グループ演習、全体共有 】
● 自分のレジリエンスを具体的な行動へ

まとめ

© 山下雅彦
3：00

時間

0：00

学習内容

１. メンタルヘルスの意義

● メンタルヘルスケアの重要性

● 企業にとっての意義

● 管理者に求められる役割

2. 仕事に役立つメンタルヘルス

【 ワーク 】職場にあるストレスの要因を洗い出す

● ストレスの定義とメカニズム

● ３つのストレッサー反応

● 職場にあるストレッサー

● ストレスへの対処法

３． ストレスを抱えた部下への対応

【 ワーク 】部下の感情をマネジメントするコミュニケーションの取り方

● 管理者としてできること

● 部下のメンタルヘルスマネジメントに必要な４つのスキル

● 傾聴のコツ

● 相手の視点を変える

● 相手の自己肯定感を高める

4． アクションプラン作成

© 岡崎茂和
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΢ΣϧϏʔΠϯάメンタルヘルス（ラインケア）研修65

◎ストレスの現状や基本的な概念について理解し、メンタル不全の予防・早期発見のポイントを学ぶ。
◎管理職として部下のメンタルケアをどのように行えばいいかを理解する。
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時間

17：00

学習内容

セルフマネジメント研修

9：00 オリエンテーション
● 【演習】自己紹介・ストレス対処法30個出し
● 対処法グループ分け

１. ストレスとは？　モチベーションとは？
● ストレスとは？　モチベーションとは？　
● 【演習】モチベーション傾向とストレス度チェック
● 人の思考と行動の働きの仕組み
● 【演習】自分の思い込みを探す

2． セルフコントロール①　自分の強みを知る
● 自分の強みを知る重要性
● 【演習】自己他己強み探し

３． セルフコントロール②　コミュニケーション
● 人によるコミュニケーション傾向の違い
● 【演習】コミュニケーションチェック
● 【演習】タイプによる納得できる伝え方

4． セルフコントロール③　身体を動かす
● 心と身体と脳の相互作用、五感を使う重要性
● 【演習】身体を使うワーク
● 【演習】深呼吸

５． セルフコントロール④　嬉しい、感謝の感情を使う
● プラスの感情を活用、「ごきげん」を作り出す
● 【演習】できた！を思い出すワーク
● 【演習】感謝のワーク

まとめ、振り返り

67 マインドフルネス研修

◎マインドフルネスの理論と技法を知り、職場でのメンタルヘルスを高める手法を学ぶ。
◎心理学の研究結果から、行動変容のきっかけとして環境からの刺激と自身の反応への気づきが非常
に重要視されている。マインドフルネス瞑想を活かし、働く人のストレス耐性、モチベーション、ワークエ
ンゲージメントに役立たせる方法を体験ワークショップを交えて理解していく。

68

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

◎人の思考と行動の働きの仕組みを知り、自分でモチベーションアップやセルフコントロールを実践でき
るようにする。
◎セルフコントロールの様々な方法を知り、体験することで、即役立てることができる。
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© IEC

΢ΣϧϏʔΠϯά

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. マインドフルネスとは
● 「気づいている」ということ

2． 科学的エビデンスとメカニズム
● 臨床心理学からみえる私たちの認知やマインドの癖
● 感情抑制の逆説的効果

３． 体験ワークショップ
● 「ボディースキャン」
● 自分に合ったマインドフルネスのスタイルを習得

4． 心理的柔軟性について
● 「ラベリング」
● モチベーションを高める

5． マインドフルネス瞑想
● 「座る瞑想」
● グループ内での共有
● キャリアの意味づけ
● 自分の価値観の顕在化

6． 仕事場面における効用
● 個人にもたらす効果
● 組織にもたらす効果

7． 全体での振り返りと自分への引き寄せ

8． 今後に向けて
● マインドフルネス記録表

© 岩﨑裕也

ジョブクラフティング研修69

◎仕事そのものに対して前のめりで、積極的にやりがいを感じている状態を指すエンゲージメントと、ジ
ョブ・クラフティングを紐づけて、自ら創意工夫することで自分の力で仕事を楽しくする方法を学習し、
その一歩を踏み出す。
◎自分に合ったレジリエンスを高める方法を探る。
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© 樋口圭哉
13：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. エンゲージメントとは何か？
【 ワーク 】「楽しい」とはどんな時に起こるのか？
● 仕事が「楽しい」と感じない３つの理由
● 仕事を楽しむための３つの心理的条件

【 ワーク 】能動的惰性からの脱却

2. 人生の目標を見出し、それを実現させる方法
【 ワーク 】やりたいこと＆ビジョン、コアバリュー
● 成熟したコミュニケーションが自らを成熟させ、自らの人生も仕事もリードする

【 ワーク 】キャリア≒自分の「庭」づくり

３. ジョブ・クラフティング
● 内的報酬とは何か？

【 ワーク 】組織の内的報酬を高める「信頼残高」

【 ワーク 】キャリアの棚卸～成長の軌跡～経験学習サイクル
● 経験学習サイクル×SECIモデル＝人と組織の発展的成長
● イノベーションはどのようにして興るのか？
● 幸福優位性５つの法則

【 ワーク 】意味のクラフティング

4． レジリエンスを高める方法
● レジリエンスとは何か？  なぜ今レジリエンスなのか？
● レジリエンスを高める10の方法
● セルフホメホメストローク

まとめ

ϥΠϑˍΩϟϦΞ キャリアデザイン研修

◎自分が会社にどう貢献していくかの将来像を描き、それに向けて主体的・自律的にキャリアを築いてい
くための第一歩を踏み出すきっかけとする。
◎企業理念・ウェイと、自らの持つ価値観を一致させ、仕事へのモチベーションと会社へのエンゲージメ
ントを高める。

17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション
● キャリア＝人生そのもの
● キャリアを考える＝自分の納得解を探す、というマインドセットの醸成

１. 価値観を探る
● 自分が働く上で大切にすることを明確にし、動機の源泉を探る

2． 環境変化を知る
● 会社を取り巻く状況、環境の変化を考え、自分ごととして捉える
● その中で自らが果たす役割を考える

３． 会社の理念に立ち返る
● 会社の理念・ウェイを理解する
● 会社の根幹をなす組織共通の価値観（創業の理念、経営理念、ビジョン、ミッション等）と、

　自らの価値観を一致させる
● 仕事へのモチベーションと会社へのエンゲージメントを高める

4． 自分の将来像を描く
● 1～3を踏まえ、自分がどう会社に貢献していきたいかを考える
● 将来自分が会社に貢献している姿を、できるだけ具体的に描く

5． 行動計画を作る
● 自分の貢献像・将来像の実現のためにやってみたいこと、できることを具体的に抽出する
● 具体的な行動レベルに落とし込むことで、目指す姿の実現に向けて行動意欲をかきたてる

まとめ
● 明日から実行することを１つ選びコミットする
● グループメンバーへの発表と実行の約束
● お互いにエールを交換して送り出す

© 加茂靖
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時間

17：00

学習内容

セルフマネジメント研修

9：00 オリエンテーション
● 【演習】自己紹介・ストレス対処法30個出し
● 対処法グループ分け

１. ストレスとは？　モチベーションとは？
● ストレスとは？　モチベーションとは？　
● 【演習】モチベーション傾向とストレス度チェック
● 人の思考と行動の働きの仕組み
● 【演習】自分の思い込みを探す

2． セルフコントロール①　自分の強みを知る
● 自分の強みを知る重要性
● 【演習】自己他己強み探し

３． セルフコントロール②　コミュニケーション
● 人によるコミュニケーション傾向の違い
● 【演習】コミュニケーションチェック
● 【演習】タイプによる納得できる伝え方

4． セルフコントロール③　身体を動かす
● 心と身体と脳の相互作用、五感を使う重要性
● 【演習】身体を使うワーク
● 【演習】深呼吸

５． セルフコントロール④　嬉しい、感謝の感情を使う
● プラスの感情を活用、「ごきげん」を作り出す
● 【演習】できた！を思い出すワーク
● 【演習】感謝のワーク

まとめ、振り返り

67 マインドフルネス研修

◎マインドフルネスの理論と技法を知り、職場でのメンタルヘルスを高める手法を学ぶ。
◎心理学の研究結果から、行動変容のきっかけとして環境からの刺激と自身の反応への気づきが非常
に重要視されている。マインドフルネス瞑想を活かし、働く人のストレス耐性、モチベーション、ワークエ
ンゲージメントに役立たせる方法を体験ワークショップを交えて理解していく。

68
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◎人の思考と行動の働きの仕組みを知り、自分でモチベーションアップやセルフコントロールを実践でき
るようにする。
◎セルフコントロールの様 な々方法を知り、体験することで、即役立てることができる。
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΢ΣϧϏʔΠϯά

時間

17：00

学習内容

9：00 オリエンテーション

１. マインドフルネスとは
● 「気づいている」ということ

2． 科学的エビデンスとメカニズム
● 臨床心理学からみえる私たちの認知やマインドの癖
● 感情抑制の逆説的効果

３． 体験ワークショップ
● 「ボディースキャン」
● 自分に合ったマインドフルネスのスタイルを習得

4． 心理的柔軟性について
● 「ラベリング」
● モチベーションを高める

5． マインドフルネス瞑想
● 「座る瞑想」
● グループ内での共有
● キャリアの意味づけ
● 自分の価値観の顕在化

6． 仕事場面における効用
● 個人にもたらす効果
● 組織にもたらす効果

7． 全体での振り返りと自分への引き寄せ

8． 今後に向けて
● マインドフルネス記録表

© 岩﨑裕也

ジョブクラフティング研修69

◎仕事そのものに対して前のめりで、積極的にやりがいを感じている状態を指すエンゲージメントと、ジ
ョブ・クラフティングを紐づけて、自ら創意工夫することで自分の力で仕事を楽しくする方法を学習し、
その一歩を踏み出す。
◎自分に合ったレジリエンスを高める方法を探る。
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© 樋口圭哉
13：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション

１. エンゲージメントとは何か？
【 ワーク 】「楽しい」とはどんな時に起こるのか？
● 仕事が「楽しい」と感じない３つの理由
● 仕事を楽しむための３つの心理的条件

【 ワーク 】能動的惰性からの脱却

2. 人生の目標を見出し、それを実現させる方法
【 ワーク 】やりたいこと＆ビジョン、コアバリュー
● 成熟したコミュニケーションが自らを成熟させ、自らの人生も仕事もリードする

【 ワーク 】キャリア≒自分の「庭」づくり

３. ジョブ・クラフティング
● 内的報酬とは何か？

【 ワーク 】組織の内的報酬を高める「信頼残高」

【 ワーク 】キャリアの棚卸～成長の軌跡～経験学習サイクル
● 経験学習サイクル×SECIモデル＝人と組織の発展的成長
● イノベーションはどのようにして興るのか？
● 幸福優位性５つの法則

【 ワーク 】意味のクラフティング

4． レジリエンスを高める方法
● レジリエンスとは何か？  なぜ今レジリエンスなのか？
● レジリエンスを高める10の方法
● セルフホメホメストローク

まとめ

ϥΠϑˍΩϟϦΞ キャリアデザイン研修

◎自分が会社にどう貢献していくかの将来像を描き、それに向けて主体的・自律的にキャリアを築いてい
くための第一歩を踏み出すきっかけとする。
◎企業理念・ウェイと、自らの持つ価値観を一致させ、仕事へのモチベーションと会社へのエンゲージメ
ントを高める。

17：00

時間

9：00

学習内容

主催者メッセージ、オリエンテーション
● キャリア＝人生そのもの
● キャリアを考える＝自分の納得解を探す、というマインドセットの醸成

１. 価値観を探る
● 自分が働く上で大切にすることを明確にし、動機の源泉を探る

2． 環境変化を知る
● 会社を取り巻く状況、環境の変化を考え、自分ごととして捉える
● その中で自らが果たす役割を考える

３． 会社の理念に立ち返る
● 会社の理念・ウェイを理解する
● 会社の根幹をなす組織共通の価値観（創業の理念、経営理念、ビジョン、ミッション等）と、

　自らの価値観を一致させる
● 仕事へのモチベーションと会社へのエンゲージメントを高める

4． 自分の将来像を描く
● 1～3を踏まえ、自分がどう会社に貢献していきたいかを考える
● 将来自分が会社に貢献している姿を、できるだけ具体的に描く

5． 行動計画を作る
● 自分の貢献像・将来像の実現のためにやってみたいこと、できることを具体的に抽出する
● 具体的な行動レベルに落とし込むことで、目指す姿の実現に向けて行動意欲をかきたてる

まとめ
● 明日から実行することを１つ選びコミットする
● グループメンバーへの発表と実行の約束
● お互いにエールを交換して送り出す

© 加茂靖
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仕事と子育て両立研修

◎両立社員であっても、自分らしく働きがいを持って活き活き働くために、両立社員自身が持つ囚われ（
アンコンシャスバイアス）を解く。
◎キャリア自律を理解し自己認識を深める。

��

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

ライフ＆キャリア

4:00

時間

0:00

学習内容

オリエンテーション
● 本日の期待、今の気持ち
　
１. 私たちを取り巻く環境変化
● 働く人を取り巻く社会環境の変化　　　　　
● ダイバーシティマネジメント
● 両立支援の変遷
● 身近に感じる変化（多様な人財の一人としての活躍が期待されていることを理解する）

2． キャリアとは
● キャリアとは、変革の時代のキャリア形成
● 内的キャリア
【 ワーク 】
● 働くうえで大切にしたい価値観の明確化

３． 両立の壁
● 妻と夫の家事分担比率
● 「Ｍさんの家庭のケース」
● アンコンシャスバイアス（無意識の思い込みの存在を理解する）
● 「子育て、両立に対する囚われ」

4． 先輩社員の話
● 両立のための考え方や具体的ヒントを得る

5． 時間制約のある働き方
● 生産性を高めて質で勝負する
● 支援者・理解者を増やす
● プライベートをマネジメント
● 「実践している工夫」

6． 私らしく活き活きと働くために
● 未来に備える（転機を好機に、チャンスに備える）
● これからやっていきたいこと
● 行動宣言

© 前之園めぐみ
4:00

࣌間

0：00

学習内容

オリエンテーション

１. 自分の現在位置を知る
取り巻く環境・自らに求められる役割の変化

これからの働き方を考える

自らモチベーションを高め、何歳になっても組織へ貢献していくことの必要性を認識する

2. 自分の強みを再認識する（Can）
思い出深い取り組み

強みを再発見し、これからの仕事に生かす

強みを生かすことで、まだまだ組織貢献できるという意欲を高める

３． モチベーションの源泉を知る（Will）
価値観ワーク：モチベーションの源を探る

価値観を活かした働き方で、自らモチベーションを高める意識を持つ

4． 組織や周囲の期待に応える（Must）
好かれるシニア／嫌われるシニア

新たな役割を創造する

5． なりたい姿を描く
生き生きと働くシニアの事例

5年後、10年後のなりたい姿を描く

目指す姿とアクションプランを策定する

まとめ
明日からの取り組みを決意表明する

© 加茂靖

50代モチベーション向上研修��

◎何歳になっても、自らモチベーションを高め、主体的に組織へ貢献していくマインドを醸成する。
◎実際の事例を参考に、技能伝承や年下上司の支援など、求められる具体的な行動変容へ繋げる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

ライフ＆キャリア

最後に、ここ最近で注目度がグッと上がってきたテーマをご紹介いたします。

世の中の潮流をしっかりキャッチアップして、

仕事に、プライベートに、活用してください。

ਭ຾ྗݚ্޲म

◎睡眠の基本的知識から最新の研究まで、具体例をベースにお伝えする。
◎講師からの一方的な講義だけではなく、ワークやクイズなどを織り交ぜながら進める。
◎眠れないときに行ってみたい各種の手法については、実際に体験する。

4：00

時間

0：00

学習内容

オリエンテーション

１. 睡眠とは
睡眠の基本的知識を学ぶ
現在の最新の研究で明らかとなっていることを具体的な事例・症例を盛り込みながら伝える
【 講義、演習 】
● 最新の研究結果
● 睡眠時間について
● 睡眠の役割とは
● 睡眠不足の影響
● 睡眠の異常について 

2． 睡眠力を上げるには
睡眠力を高めるための実践的な方法をワーク形式、クイズ方式で実践する
【 講義、演習、クイズ形式 】
● 睡眠力を上げるために大切なこと 
● 規則的な睡眠スケジュールを!
● 刺激的な物質を控える
● 日頃の生活習慣を見直そう

3． 眠れない時には？
実際の臨床の事例を出しながら具体的な方法を学ぶ
様々な手法を実際に行う体験の時間も設ける
【 講義、演習 】
● 認知行動療法
● マインドフルネス
● 筋弛緩法
● 自律訓練法
● 各方法の実体験

まとめ

© 杉野珠理
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仕事と子育て両立研修

◎両立社員であっても、自分らしく働きがいを持って活き活き働くために、両立社員自身が持つ囚われ（
アンコンシャスバイアス）を解く。
◎キャリア自律を理解し自己認識を深める。

��

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

ライフ＆キャリア

4:00

時間

0:00

学習内容

オリエンテーション
● 本日の期待、今の気持ち
　
１. 私たちを取り巻く環境変化
● 働く人を取り巻く社会環境の変化　　　　　
● ダイバーシティマネジメント
● 両立支援の変遷
● 身近に感じる変化（多様な人財の一人としての活躍が期待されていることを理解する）

2． キャリアとは
● キャリアとは、変革の時代のキャリア形成
● 内的キャリア
【 ワーク 】
● 働くうえで大切にしたい価値観の明確化

３． 両立の壁
● 妻と夫の家事分担比率
● 「Ｍさんの家庭のケース」
● アンコンシャスバイアス（無意識の思い込みの存在を理解する）
● 「子育て、両立に対する囚われ」

4． 先輩社員の話
● 両立のための考え方や具体的ヒントを得る

5． 時間制約のある働き方
● 生産性を高めて質で勝負する
● 支援者・理解者を増やす
● プライベートをマネジメント
● 「実践している工夫」

6． 私らしく活き活きと働くために
● 未来に備える（転機を好機に、チャンスに備える）
● これからやっていきたいこと
● 行動宣言

© 前之園めぐみ
4:00

࣌間

0：00

学習内容

オリエンテーション

１. 自分の現在位置を知る
取り巻く環境・自らに求められる役割の変化

これからの働き方を考える

自らモチベーションを高め、何歳になっても組織へ貢献していくことの必要性を認識する

2. 自分の強みを再認識する（Can）
思い出深い取り組み

強みを再発見し、これからの仕事に生かす

強みを生かすことで、まだまだ組織貢献できるという意欲を高める

３． モチベーションの源泉を知る（Will）
価値観ワーク：モチベーションの源を探る

価値観を活かした働き方で、自らモチベーションを高める意識を持つ

4． 組織や周囲の期待に応える（Must）
好かれるシニア／嫌われるシニア

新たな役割を創造する

5． なりたい姿を描く
生き生きと働くシニアの事例

5年後、10年後のなりたい姿を描く

目指す姿とアクションプランを策定する

まとめ
明日からの取り組みを決意表明する

© 加茂靖

50代モチベーション向上研修��

◎何歳になっても、自らモチベーションを高め、主体的に組織へ貢献していくマインドを醸成する。
◎実際の事例を参考に、技能伝承や年下上司の支援など、求められる具体的な行動変容へ繋げる。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

ライフ＆キャリア

最後に、ここ最近で注目度がグッと上がってきたテーマをご紹介いたします。

世の中の潮流をしっかりキャッチアップして、

仕事に、プライベートに、活用してください。

ਭ຾ྗݚ্޲म

◎睡眠の基本的知識から最新の研究まで、具体例をベースにお伝えする。
◎講師からの一方的な講義だけではなく、ワークやクイズなどを織り交ぜながら進める。
◎眠れないときに行ってみたい各種の手法については、実際に体験する。

4：00

時間

0：00

学習内容

オリエンテーション

１. 睡眠とは
睡眠の基本的知識を学ぶ
現在の最新の研究で明らかとなっていることを具体的な事例・症例を盛り込みながら伝える
【 講義、演習 】
● 最新の研究結果
● 睡眠時間について
● 睡眠の役割とは
● 睡眠不足の影響
● 睡眠の異常について 

2． 睡眠力を上げるには
睡眠力を高めるための実践的な方法をワーク形式、クイズ方式で実践する
【 講義、演習、クイズ形式 】
● 睡眠力を上げるために大切なこと 
● 規則的な睡眠スケジュールを!
● 刺激的な物質を控える
● 日頃の生活習慣を見直そう

3． 眠れない時には？
実際の臨床の事例を出しながら具体的な方法を学ぶ
様々な手法を実際に行う体験の時間も設ける
【 講義、演習 】
● 認知行動療法
● マインドフルネス
● 筋弛緩法
● 自律訓練法
● 各方法の実体験

まとめ

© 杉野珠理
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セルフエスティーム研修��

◎自己肯定感の概念から自己肯定感を高める実践法まで、臨床心理学、心理学の観点に基づき、具体
的な臨床事例をベースにお伝えする。
◎講師からの一方的な講義だけではなく、ワークやロールプレイングなどを実践してみることで、翌日から
活用できるイメージを持つ。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 杉野珠理
4：00

時間

0：00

学習内容

１. セルフエスティームに関する概念についての説明
● 自己肯定感・自己有用感・自尊心・自信・自己評価のそれぞれの定義と、関係性を解説します。

2. 自己評価＝自尊心＋自信
● 自己評価と生い立ち・家庭環境の関連を解説します。
● 具体的な臨床事例をいくつかご紹介します。
※自尊心＝自己肯定感＋自己有用感
　自己肯定感＝自分の評価で、自分は大事であると感じる
　自己有用感＝他人からの評価で、自分は大事であると感じる
※カリフォルニア大学バークレー校の研究者
　ダイアナ・バウムリンド氏の子育てモデルを参考

３. よい自己評価とゆがんだ自己評価の違い
● 臨床心理学の事例を使って説明します。
● 自己評価の心理テストも行います。

4． 自分を受け入れるための実践法
● 臨床心理学、医療領域で有効とされるメソッドを複数紹介し、ロールプレイングとワークを
　実施いただきます。
　―自分と対話する実践法
　―自分を批判しない実践法
　―自分のコンプレックスと戦う実践法
　―自己主張ができるようになるための実践法
　―没頭し、客観視する実践法

5． 他人との関係を改善する
● ワークを通じて他人との関係改善法を学習します。
　―羞恥感情の成り立ちとその原因(臨床心理学、文化心理学的考察とワーク)
　―羨望・嫉妬について

6． 職場での自己肯定感の高め方―指導力の高め方
● 臨床心理学、心理学の観点から事例を使ってご説明します。
● ロールプレイングも行います。

トレンド トレンド

12：00

ＤＸ基礎研修

◎「知らない・要らない・怖い」というDX推進に対する心理的な障壁を払拭し、変化を好機と捉える意識
を醸成する。
◎DXに関する前提知識は一切不要。平易な言葉による解説で非技術系の方の理解を促進する。
◎幅広い分野の活用事例を紹介し、様々なアイデアの着想につなげる。

16：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 研修の目的と狙い
● ウォーミングアップ

１. デジタルトランスフォーメーションとは
● DXの基本
● 世界・日本の最新事例 
● DX活用を妨げるもの

2． DXを支えるテクノロジー
● AI
● RPA
● フィンテック
● DXが創り出す世界　

３． 職場で実現するDX
● 協会・自職場の課題
● DXによる課題解決
● RPAによる業務改善
● 新たな価値の創出

4． DX時代に求められる人材
● AIが人の仕事を奪う？
● 人とテクノロジーの共創
● DX時代に必要な力

5． DX時代に羽ばたく
● 変化に対応する
● DX人材になるための学習環境
● 行動を起こす（行動計画の作成）

まとめ

© 加茂靖

時間

10：00

学習内容

オリエンテーション
目的・進め方

ウォーミングアップ

１. ChatGPTとは
ChatGPT／生成AI の基本概念とその必要性、有用性

ChatGPT／生成AI が変える働き方・社会

ChatGPT／生成AI の仕組みと本質

急激なテクノロジーの変化と社会に与える影響を目の当たりにし、その活用意識と意欲を高める

2． ChatGPT 活用のメリットと注意点
ChatGPTで業務を効率化する（時間短縮、精度向上、自動化 など）

ChatGPTの能力を引き出す質問力（プロンプトスキル）の習得

正しく恐れ正しく使う

プライバシー保護や正確性確保など業務活用時の注意点を理解し

職場での正しい活用方法を考える

３． 自職場での活用とその実践に向けて
業務活用の最新事例（民間、自治体）

自業務への活用を考える

明日からの取り組み

まとめ

◎ChatGPTに関する前提知識や使用経験は問わず、平易な解説で受講者の理解を促進する。
◎明日から職場で業務効率化に使える質問力などのスキルを獲得する。
◎日々情報が更新される生成AI。研修時点での最新事例を用いトレンドと本質を理解する。

�� ChatGPT基礎研修��
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© 加茂靖

トレンド

時間

１日目

2日目

学習内容

ストラテジ系
①企業と法務
● 企業活動、経営管理、（ビッグ）データ分析、財務諸表、知的財産権、
　セキュリティ関連法規、ライセンス、コーポレートガバナンス、他

②経営戦略
● SWOT分析、プロダクトポートフォリオマネジメント（PPM）、電子商取引、
　顧客満足度、POSシステム、他

③システム戦略
● 戦略目標、業務改善、問題解決、グループウェア、
　業務の自動化／効率化の目的、ソリューションビジネス、他

マネジメント系
④開発技術/プロジェクトマネジメント/サービスマネジメント/システム監査
● システム開発のプロセス、アジャイル、ITサービスマネジメント、内部統制、ITガバナンス

テクノロジ系
⑤情報セキュリティ
● マルウェア、アクセス制御、LAN、WAN、IPアドレス、プロトコル、IoTネットワーク、他

⑥コンピュータシステム
● プロセッサ、入出力インタフェース、クライアントサーバシステム、OSの必要性、
　ソフトウェアパッケージ、オープンソースソフトウェア（OSS）他

⑦基礎理論/データベース
● ２進数、ベン図、情報量の表し方、AI技術、プログラム言語、HTML、XML、
　データベース管理システム（DBMS）他

まとめ 

◎過去問題で出題されやすい論点を中心に，ITパスポート試験に出題される各種知識や技術の概要を理解する。
◎ストラテジ/マネジメント/テクノロジそれぞれで出題される用語を理解し，得点アップに繋げる。
◎ITパスポート試験の過去問題の演習と解説を行い，限られた時間での問題文の読解と正解に結び付く解答の導
き方を習得する。

ITパスポート資格取得研修��

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 五十嵐聡

トレンド
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セルフエスティーム研修��

◎自己肯定感の概念から自己肯定感を高める実践法まで、臨床心理学、心理学の観点に基づき、具体
的な臨床事例をベースにお伝えする。
◎講師からの一方的な講義だけではなく、ワークやロールプレイングなどを実践してみることで、翌日から
活用できるイメージを持つ。

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 杉野珠理
4：00

時間

0：00

学習内容

１. セルフエスティームに関する概念についての説明
● 自己肯定感・自己有用感・自尊心・自信・自己評価のそれぞれの定義と、関係性を解説します。

2. 自己評価＝自尊心＋自信
● 自己評価と生い立ち・家庭環境の関連を解説します。
● 具体的な臨床事例をいくつかご紹介します。
※自尊心＝自己肯定感＋自己有用感
　自己肯定感＝自分の評価で、自分は大事であると感じる
　自己有用感＝他人からの評価で、自分は大事であると感じる
※カリフォルニア大学バークレー校の研究者
　ダイアナ・バウムリンド氏の子育てモデルを参考

３. よい自己評価とゆがんだ自己評価の違い
● 臨床心理学の事例を使って説明します。
● 自己評価の心理テストも行います。

4． 自分を受け入れるための実践法
● 臨床心理学、医療領域で有効とされるメソッドを複数紹介し、ロールプレイングとワークを
　実施いただきます。
　―自分と対話する実践法
　―自分を批判しない実践法
　―自分のコンプレックスと戦う実践法
　―自己主張ができるようになるための実践法
　―没頭し、客観視する実践法

5． 他人との関係を改善する
● ワークを通じて他人との関係改善法を学習します。
　―羞恥感情の成り立ちとその原因(臨床心理学、文化心理学的考察とワーク)
　―羨望・嫉妬について

6． 職場での自己肯定感の高め方―指導力の高め方
● 臨床心理学、心理学の観点から事例を使ってご説明します。
● ロールプレイングも行います。

トレンド トレンド

12：00

ＤＸ基礎研修

◎「知らない・要らない・怖い」というDX推進に対する心理的な障壁を払拭し、変化を好機と捉える意識
を醸成する。
◎DXに関する前提知識は一切不要。平易な言葉による解説で非技術系の方の理解を促進する。
◎幅広い分野の活用事例を紹介し、様 な々アイデアの着想につなげる。

16：00

時間

9：00

学習内容

オリエンテーション
● 研修の目的と狙い
● ウォーミングアップ

１. デジタルトランスフォーメーションとは
● DXの基本
● 世界・日本の最新事例 
● DX活用を妨げるもの

2． DXを支えるテクノロジー
● AI
● RPA
● フィンテック
● DXが創り出す世界　

３． 職場で実現するDX
● 協会・自職場の課題
● DXによる課題解決
● RPAによる業務改善
● 新たな価値の創出

4． DX時代に求められる人材
● AIが人の仕事を奪う？
● 人とテクノロジーの共創
● DX時代に必要な力

5． DX時代に羽ばたく
● 変化に対応する
● DX人材になるための学習環境
● 行動を起こす（行動計画の作成）

まとめ

© 加茂靖

時間

10：00

学習内容

オリエンテーション
目的・進め方

ウォーミングアップ

１. ChatGPTとは
ChatGPT／生成AI の基本概念とその必要性、有用性

ChatGPT／生成AI が変える働き方・社会

ChatGPT／生成AI の仕組みと本質

急激なテクノロジーの変化と社会に与える影響を目の当たりにし、その活用意識と意欲を高める

2． ChatGPT 活用のメリットと注意点
ChatGPTで業務を効率化する（時間短縮、精度向上、自動化 など）

ChatGPTの能力を引き出す質問力（プロンプトスキル）の習得

正しく恐れ正しく使う

プライバシー保護や正確性確保など業務活用時の注意点を理解し

職場での正しい活用方法を考える

３． 自職場での活用とその実践に向けて
業務活用の最新事例（民間、自治体）

自業務への活用を考える

明日からの取り組み

まとめ

◎ChatGPTに関する前提知識や使用経験は問わず、平易な解説で受講者の理解を促進する。
◎明日から職場で業務効率化に使える質問力などのスキルを獲得する。
◎日々情報が更新される生成AI。研修時点での最新事例を用いトレンドと本質を理解する。

�� ChatGPT基礎研修��

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 加茂靖

トレンド

時間

１日目

2日目

学習内容

ストラテジ系
①企業と法務
● 企業活動、経営管理、（ビッグ）データ分析、財務諸表、知的財産権、
　セキュリティ関連法規、ライセンス、コーポレートガバナンス、他

②経営戦略
● SWOT分析、プロダクトポートフォリオマネジメント（PPM）、電子商取引、
　顧客満足度、POSシステム、他

③システム戦略
● 戦略目標、業務改善、問題解決、グループウェア、
　業務の自動化／効率化の目的、ソリューションビジネス、他

マネジメント系
④開発技術/プロジェクトマネジメント/サービスマネジメント/システム監査
● システム開発のプロセス、アジャイル、ITサービスマネジメント、内部統制、ITガバナンス

テクノロジ系
⑤情報セキュリティ
● マルウェア、アクセス制御、LAN、WAN、IPアドレス、プロトコル、IoTネットワーク、他

⑥コンピュータシステム
● プロセッサ、入出力インタフェース、クライアントサーバシステム、OSの必要性、
　ソフトウェアパッケージ、オープンソースソフトウェア（OSS）他

⑦基礎理論/データベース
● ２進数、ベン図、情報量の表し方、AI技術、プログラム言語、HTML、XML、
　データベース管理システム（DBMS）他

まとめ 

◎過去問題で出題されやすい論点を中心に，ITパスポート試験に出題される各種知識や技術の概要を理解する。
◎ストラテジ/マネジメント/テクノロジそれぞれで出題される用語を理解し，得点アップに繋げる。
◎ITパスポート試験の過去問題の演習と解説を行い，限られた時間での問題文の読解と正解に結び付く解答の導
き方を習得する。

ITパスポート資格取得研修��

Ｐ
Ｏ
Ｉ
Ｎ
Ｔ

© 五十嵐聡

トレンド
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Features
プログラムや講師を探す

教材や便利ツールを借りる

研修企画のあれこれを知る

ありきたりな研修を変える

https://iec.co.jp/tool/benricho/

研修便利帖

研修企画の「便利」を、見やすく、シンプルにしたwebサイト。

研  修  便  利  帖
さらに使いやすく！

自動添削と講師によるフィードバックのハイブリッド！
Webシステムで学習管理もできるから、
一人でも続けやすい。

IECのWeb添削

スマホ対応だから
スキマ時間にサクッと学習！
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Features
プログラムや講師を探す

教材や便利ツールを借りる

研修企画のあれこれを知る

ありきたりな研修を変える

https://iec.co.jp/tool/benricho/

研修便利帖

研修企画の「便利」を、見やすく、シンプルにしたwebサイト。

研  修  便  利  帖
さらに使いやすく！

自動添削と講師によるフィードバックのハイブリッド！
Webシステムで学習管理もできるから、
一人でも続けやすい。

IECのWeb添削

スマホ対応だから
スキマ時間にサクッと学習！
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

͋
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

͋
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

͔
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

͔
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

͞
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

͞
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

ͨ
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

ͨ

1872026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

ͳ
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

·
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

·

1912026 OFFICIAL PROGRAM LIBRARY



Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。
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Ξʔτߟࢥ
アーティストが作品（とくに現代アート）を生み出す際の考え方、思考プロセスのこと。デザイン思考がユー
ザーへの理解を深め、分析することで課題解決策を考え出す一方、アート思考は自分たちを起点に、価値の
再定義を繰り返すことで既成概念を超えたアイデアを出す。

*40
国際標準化機構。International Organization for Standardizationの略。国際的に通用させる規格や
標準類を制定するための国際機関。この機関が定めているISO規格に沿って企業内にシステムを構築し、
ISO審査機関の審査によって認証された状態を、ISO認証取得という。主なものは以下の通り。 
ISO9001 （品質マネジメントシステム）　 ISO22000 （食品安全マネジメントシステム）
ISO14001 （環境マネジメントシステム）　ISO27001 （情報セキュリティマネジメントシステム）
ISO21001 （教育組織マネジメントシステム）

*40�����
2018年に国際標準化機構（ISO）が発表した人的資本に関する情報開示のガイドラインで、社内外のス
テークホルダーに対し、人的資本に関する報告をするときの指針。11領域49項目にわたり、人的資本の情
報開示規格を制定している。

*o5
Internet of Thingsの略。モノのインターネットのこと。コンピュータなどの情報・通信機器だけでなく、様々な
物（モノ）をインターネットに接続したり、相互に通信させたりすることにより、自動認識や自動制御などを行う。

ΞΠεϒϨΠΫ
研修の冒頭などにおいて、受講者の緊張をほぐすための手法。自己紹介や簡単なゲームを行う。 

Ξ΢τεΩϦϯά
人員整理の対象者や今後対象となる可能性が高い従業員に、現職とは異なる業界や職種への移行を支援
すること。

Ξ΢τιʔγϯά�
自社の業務や機能の一部または全部を、それを専門とする外部の企業などに委託すること。採用や教育をア
ウトソーシングする企業もある。

Ξ΢τϓϨʔεϝϯτ�
人員削減の対象となった社員に対して行う再就職支援。とくに専門の外部企業に委託する場合のこと。

ΞΧ΢ϯςΟϯά�
会計、経理のこと。売上高や利益を扱い、過去の数字を表すもの。財務=ファイナンス（finance）。

ΞΫγϣϯϓϥϯ�
企業の戦略や改革の施策を実施するための具体的な行動計画。集合研修などで、学んだことを活かす目的
で作成する。翌日からの具体的な行動計画のことを表す際にも使う。

ΞΫγϣϯϥʔχϯά�
実際の業務上の問題を、チームで共有し、ディスカッションを通じて解決策を考え、実行と振り返りをしながら、
個人、チーム・組織の学習する力を養う学習法。

ΞΫςΟϒϥʔχϯά�
学習者が能動的（アクティブ）に学ぶことができる学習法。体験学習、グループディスカッション、ディベート、
グループワーク等を有効に取り入れることで、認知的、倫理的、社会的な能力、教養、知識、経験を含めた汎
用的な能力の育成が期待できる。

Ξαʔγϣϯ�
コミュニケーションスキルのひとつであり、自分と相手を大切にする自己表現の方法。相手に言いにくいことも
上手に主張し、相手に不快な思いをさせないようにする。アサーションの理論では、コミュニケーションのタイプ
を大きく３つに分けて考える。 
①アグレッシブ（攻撃的）：自分を中心に考え、自分の考えを主張する。 
②ノンアサーティブ（非主張的）：自分の意見を我慢し相手に合わせる。
③アサーティブ：相手の主張を尊重しつつも、自分の主張もする。

Ξηεϝϯτ�
評価、査定。人事部や人材育成業界では、人材や組織の能力、資質を心理テストや行動観察、面接など複
数の側面から評価する手法として使われる。

ΞμϓςΟϒϥʔχϯά�
適応学習。学習者個々に合わせて学習内容を提供する仕組み。理解度や進捗に合わせた効果的な学習を
行うことができる。多くは学習状況をデータ化し、最適なコンテンツを提供するもので、EdTechのひとつとして
注目を集める。

Ξυϥʔ৺ཧֶ�
オーストリアの精神科医であるアルフレッド・アドラーが構築した心理学。他の心理学との大きな違いは、過去
を振り返らないこと。「トラウマ」の存在を否定したうえで、「人間の悩みは、すべて対人関係の悩みである」と断
言し、対人関係を改善していくための具体的な方策を提示している。

ΞϯΨʔϚωδϝϯτ�
衝動にまかせて怒りを爆発させるのではなく、怒りを上手にコントロールして適切な問題解決やコミュニケー
ションに結びつける心理技術のこと。

ΞϯίϯγϟεόΠΞε�
無意識の偏見。例外や多様性を意識することなく、ひとつの考え方を全体にあてはめようとする原因のひとつ
がアンコンシャスバイアス。価値観が多様化し、様々なバックグラウンドを持つ人が同じ職場で働くようになり、
ステレオタイプ的な考え方が通用しなくなっているため、注視されている。

ΞϯτϨϓϨφʔγοϓ�
起業家精神。新しい企業や事業を創造するために要求される発想、思考、能力、姿勢を総称したもの。新しい
時代に求められる精神として、教育現場で取り入れられるようになった。

&4�
従業員満足度（Employee Satisfactionの略）。従業員の業務内容や職場環境、人間関係などに対する
満足度をさす。⇔顧客満足（CS：Customer Satisfaction）

&4(�
環境（Environment）、社会（Social）、ガバナンス（Governance）の略。これら３つのような非財務情報を企
業評価に取り入れようとする動きがあり、企業の長期的な成長のために必要であると言われている。

&2�
感情（心）の知能指数、感情調整能力のこと。Emotional Intelligence Quotientの略。自分の感情を上手
に管理し、利用する能力をさす。ビジネスで成功する人の多くは、感情をコントロールする能力に長けていると
され、その能力は適切な訓練によって高めることができるとされている。⇔IQ（知能指数）

ΠΫϘε
組織のメンバーのキャリア・人生をワークライフバランス面から応援しつつ、業績向上にも寄与して、さらに自
らも仕事と私生活を楽しめる上司（経営者・管理職）のこと。

ΠϯαΠυηʔϧε
旧来の外勤営業（フィールドセールス）と異なり、訪問しない営業手法。主に、電話やメールなどのコミュニ
ケーションツールを通じて、見込み顧客への営業活動を行う内勤型の営業。

ΠϯγϏϦςΟ
他社に対して礼儀や尊重を欠いた行動や言動を指す。例えば、無視する、情報の共有を怠る、皮肉的なコメ
ントをする、感謝を表さないなど、相手を傷つける意図はなくても不快感を与える言動のこと。

ΠϯετϥΫγϣφϧσβΠϯ
教育設計。体系化された理論のもと、学習教材や研修をデザインするプロセスを管理して、教育の成果を高
める。学習ニーズの分析と計画性のある教育の設計を行い、最適な教育効果をあげることをめざす。

ΠϯηϯςΟϒ
報酬。人事部や人材育成業界においては、やる気を起こさせるような刺激や動機付けの意味として使われる。

Πϯόεέοτ
制限時間の中でより多くの案件を高い精度で正しく処理することを目標とするビジネスゲームで、教育・研修
ツールとして活用される。条件・環境設定と案件が書かれた資料が受講生に渡され、制限時間内にインバス
ケット（未処理箱）に入っている案件を処理していく。

Πϯϓϩ
インプロビゼーション（即興）の略。その瞬間の出来事に即興で対応しながらつくりあげられていく劇のこと。教
育現場では、表現力や柔軟性、対応力などを強化することを目的として実施することが多い。

Πϯϙελʔ঱ީ܈
周囲から評価を得ているにもかかわらず「自分の能力で達成したものではない」「運がよかった」「周りのサ
ポートに恵まれていただけ」と、自身を過小評価する傾向のこと。自己肯定感が低いと陥りやすい。

00%"�ϧʔϓ
ウーダループ。Observe、Orient、Decide、Actの頭文字をとってOODA。合理的な意思決定を円滑に進め
るための業務管理手法のひとつ。行動を観察（Observe）して、状況判断・方針（Orient）を定め、意思決定
（Decide）したのち、行動（Act）する。それから再び「観察」段階に戻り、行動の結果を判定して、次の「方針」
に続けていく。

XeMM�beJOHʢ΢ΣϧϏʔΠϯάʣ
身体的、精神的、社会的に良好な状態にあることを意味する。ウェルビーイングの推進は生産性の向上や離
職防止に繋がるため、経営的な側面からも注目されている。

Ӵੜ؅ཧऀ
労働安全衛生法において定められている、労働条件、労働環境の衛生的改善と疾病の予防処置等を担当
し、事業場の衛生全般の管理をする国家資格者。常時50人以上の労働者のいる職場では、衛生管理者免
許を有する者のうちから労働者数に応じ一定数以上の衛生管理者を選任する必要がある。

)3.
人的資源管理、人材マネジメントのこと。Human Resource Managementの略。「人」という資源に着目し、
組織のビジョンや経営目標の達成に向けて、人材の獲得、活用、育成、管理などを中長期的視点から戦略
的に行っていくこと。

)3%
人的資源開発。Human Resource Developmentの略。「能力開発」「リーダーシップ開発」など人材を戦
略的に育成・開発していこうとする考え方や取り組み、その仕組みの総称。

)3τϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯ
人事部門の役割や在り方を、抜本的に見直し、変革していくこと。主にデジタルツールを駆使しながら、時代・
環境に合わせた戦略的かつ効率的な組織構築・人材管理を追い求めつつ、一人ひとりの従業員にとって働
きやすい環境の提供も目指す。

"#$�෼ੳ
「重点分析」とも呼ばれ、沢山あるものをAグループ、Bグループ、Cグループのようにグループ分けをして整理
して、重要なものから順番に並べ、優先順位をつけて管理していこうとするもの。経営のあらゆる面で活用でき
る有力な管理手法のひとつで、パレート分析ともよぶ。

ΤΰάϥϜ
アメリカの精神科医であるエリック・バーンにより開発された、交流分析と呼ばれる心理療法をベースに、アメ
リカの心理学者J.M.デュセイが開発した性格分析手法のひとつ。エゴ（Ego：自我）＋グラム（Gram：図）の
意。人の心理状態を 【CP】（Critical Parent：批判的な親）、【NP】（Nurturing Parent：養育的な親）、
【A】（Adult：大人）、 【FC】（FreeChild：自由奔放な子ども）、【AC】（Adapted Child：順応した子ども）の5
種類の自我状態（心の状態）の勢力図に図式化して、心の構造を診断する手法。

4-�ཧ࿦
Situational Leadership（リーダーシップ条件適応理論）の略。部下の成熟度によってリーダーの行動を変
える必要があると捉えられたもの。縦軸を人間関係志向、横軸を仕事志向の強さとして４象限（指導型、説得
型、参加型、委任型）に分け、リーダーシップの有効性を高めていくための方法を示している。

ΤεϊάϥϑΟʔ�
文化人類学や社会学において集団や社会の行動様式を調査し、記録する行為やその調査書をさす。アン
ケートなどで統計的にとらえる「定量」分析に比べ、現場でのインタビューや観察から得られる「定性」情報を
重視することが最大の特徴。消費者の購買行動を全体的に深く知ることで、潜在的なニーズを見出す手法。

9:�ཧ࿦�
アメリカの心理・経営学者のダグラス・マクレガーによって提唱されたモチベーション理論。人間に対する本
質的な見方をＸ理論・Ｙ理論という２つの異なる理論から対比させたもの。Ｘ理論では、人間は本来仕事をす
るのが嫌いであり、強制や命令がないと働かないととらえる。Ｙ理論では、仕事をするのは人間の本性であり、
自ら設定した目標に対しては、その報酬により積極的に働くととらえる。

N-1�
神経言語プログラミング。Neuro Linguistic Programmingの略。人間の脳のパターンを体系化した、別名「脳
の取扱説明書」とも呼ばれる実践的な心理学。アメリカで著名な３人のセラピストをモデルに、言語パターンを
中心にしたコミュニケーションスキルを分析し、スキルパターンを体系化したものがNLPの元となっている。

.#"�
Master of Business Administrationの略で、日本では経営学修士と呼ばれる。組織にとっての経営資源
であるヒト（人的資源管理）、カネ（財務会計）、モノ・サービス（オペレーション、マーケティング）、情報に関わ

るテーマを体系的に学ぶ。これに経済を理解するためのマクロ・ミクロ経済学が加わり、基本的なMBAの科
目が構成される。

.#0�
目標による管理。Management By Objectivesの略。あらかじめ評価者（上司）と、被評価者との間で目標
に関する合意を結び、その達成度合いで評価する。

-.4
学習管理システム。Learning Management Systemの略。学習教材の配信や成績などを統合して管理す
るシステムのこと。

Τϧμʔ੍౓�
エルダーとは、先輩や年長者の意味。企業内で「エルダー制度」という場合、新入社員に対するOJT制度の呼び
名のひとつとして用いられることが多い。OJTリーダー制度、ブラザー制度、シスター制度などと呼ぶ場合もある。

Τϯήʔδϝϯτ�
ある対象に向けられた愛着心や思い入れ。また、それらを持っている状態。ブランドや商品に対する好感・愛
着もさすが、人事部や人材育成業界においてエンゲージメントは、所属する組織に対する愛着心や思い入れ
のこと。離職防止の強力な要因となる。

Τϯύϫʔϝϯτ�
人事部や人材育成業界においては、組織における担当者レベルへの権限委譲・付与の意。担当者は自分
で決断しなければならないため、組織内での個人の力を伸ばすために行われることが多い。

0+5
On the Job Trainingの略。職場における能力・技術を身につける基本的な方法。実際の職場において訓
練させること。おもに日常業務の中で、仕事に必要な知識や技術、態度などをきめ細かく指導・育成できる。業
務に直接かかわる指導のため、実践的。

ΦζϘʔϯͷνΣοΫϦετ
ブレインストーミングを考案したA・F・オズボーンによる発想技法。アイデアが浮かばない際に、発想の切り口
として利用するための９項目のリスト。アイデアのテーマや対象を決め、リストの９項目に対してそれぞれアイデ
アを出していく。

Φʔφʔγοϓ�
自身が担当する仕事や直面している課題、所属する組織の経営などに対して、当事者意識をもって臨む姿勢。
一般社員や役職者の区別なく、すべての従業員に求められる。

Φϒβʔόʔ�
会議や研修などで、発言権や決定権をもたない傍聴者、観察者の意。オブザーバーがいることで、研修内の
ロールプレイやグループワークに緊張感が生まれ、受講生が自身の発言に責任を持つ効果が期待できる。

0⒎�+5�
Off the Job Trainingの略。実際の仕事から離れた場面で教育を行うこと。主に集合研修などがこれにあたる。
集中的、体系的に行えるので、効率的な教育が期待できる。

֊૚ผڭҭ�
職能資格や勤続年数などの基準で教育対象者を決定し、企業主体で一貫的に同一内容の教育を実施して
いく手法。特に、全員のレベルを相対的に上げることを目的として実施されることが多い。

ΧʔΫύτϦοΫͷ̐ஈ֊Ϟσϧ�
研修効果の測定法。研修効果を「レベル１：反応」「レベル２：学習」「レベル３：行動」「レベル４：結果」の４つ
のレベルで評価する。レベル１と２の実施に留まることが多く、その難易度を理由に３と４が適切に行われてい
るケースは少ない。

Χεέʔυμ΢ϯ
組織の上層が設定した目的や戦略を下層へと浸透させること、経営戦略を細分化し、それぞれの行動計画
や目標に落とし込むこと。

Ծઆߟࢥ�
何か物事に取り組む際に、先に仮説を立てて、それを検証することからはじめる思考法のこと。限られた情報と
時間で、素早い解決をめざして課題に取り組んでゆく方法である。

ΧϑΣςϦΞϓϥϯ
保険、保養、自己啓発など、企業が提供する多様な福利厚生の中から、従業員が自分に必要なものを組み合
わせて選ぶ制度。カフェテリアでの食事の仕方になぞらえたものである。

Ӧܦڥ؀
企業が地球環境への配慮を経営の中心に据え、環境保全と経済的利益の両立を目指す経営手法。単なる
環境対策ではなく、企業価値の向上や持続可能な社会の構築に貢献することを目的としている。

ཧ೦ۀا
組織および従業員のとるべき行動を規定し（行動規範）、組織の目的を決定するもの。企業理念に基づき経
営者はビジョンを示し、経営の意志決定・判断をする。

ٕೳ఻ঝ
個々の社員に身についている作業方法等のスキルを、次世代の社員に伝えていくための仕組みや活動のこと。

ΩϟϦΞΞϯΧʔ
個人がキャリアを選択する際に、最も大切で他に譲れない価値観や欲求、動機、能力のこと。

ΩϟϦΞΧ΢ϯηϥʔ
どんな仕事に向いているのか、経験、スキルはどのように評価されるのか、仕事は適性に合っているのかなどを
助言、アドバイスしてくれる専門家。キャリアコンサルタントともいう。

ΩϟϦΞσβΠϯ
自分自身の職業人生、キャリアについて、 自らが主体となって構想し、実現していくこと。キャリアデザインでは、 
自分の経験やスキル、ありたい将来像について考慮しながら、 自らの持つ能力を活かすための仕事のしかたや、
職務の形成を進めていく。

ΩϟϦΞύε
昇進・昇格のモデル、あるいは従業員が最終的に目指すべきゴールまでの道筋のモデル、仕事における専門
性を極めるまでの基本的なパターンのこと。

2$
品質管理。Quality Controlの略。顧客に提供する商品およびサービスの品質を向上するための、企業の一連の
活動体系のこと。QC手法としては、QC七つ道具、新QC七つ道具が代表的である。

2$%
Quality（品質）、Cost（コスト）、Delivery（納期）の頭文字をとったもの。仕事では品質、コスト、納期が重要
であるということ。

ΫϦΤΠςΟϒγϯΩϯά
枠組みにとらわれない自由な発想のことをさし、拡散的思考、創造的思考ともいう。新しい企画やアイデアな
ど自由にたくさん発想するときに役立つ。

ΫϦςΟΧϧγϯΩϯά
あらゆる情報に対して批判的な思考を働かせて分析すること。ただ否定するだけでなく、結論を導いた根拠に
対して、「本当にそうなのだろうか？」と疑問を投げかけ、最終的に自分の頭で判断することをいう。

ΫϨυ
信条、志、約束の意。企業活動の支えとなる価値観や行動規範を簡潔に表現した文言、あるいはそれを記したツール。
(30WϞσϧ
相手が自発的に考え行動する力を養うことを目的とする、コーチングの手法の一つ。G：Goal（目標）、R：
Reality Check（現実の確認）、O：Options（選択肢）、W：Will（意志）の４つのプロセスがある。

άϩʔΧϧਓࡐ
グローカルとは、「グローバル」と「ローカル」の２語を組み合わせた言葉。国際的な現場で通用する視点・能力
をもって、地域社会や地域経済の課題を解決し、持続的な発展に貢献できる人材のことをいう。

άϩʔόϧਓࡐ
定義はあいまいであり、企業や個人によって解釈はさまざま。「グローバル化＝語学の習得」と捉えられがちだが、
近年では、「多様性を理解し、外国人との間で誤解を少なく、意思疎通ができる人材」などと語学以外の部分に
着目されることが多い。

Ӧઓུܦ
企業が環境変化に対応し、生存・成長するための基本的な考え方。経営理念や経営ビジョンを具現化する
ための、より具体的な方法論をいう。

έΠύϏϦςΟ
直訳では「能力」「才能」などの意味。ビジネスシーンでは主に、組織が持つ総合的な能力（とくに他社より優
位な強みとなるもの）をさす。 

,+�๏�
ブレインストーミングなどによって得られたアイデアを同じ系統のものでグループ化して整理し、問題解決に結
びつけていくための方法。KJ法という呼び名は、これを考案した文化人類学者、川喜田二郎のアルファベット
の頭文字からとられている。

,(*ɺ,1*�
KGIは、Key Goal Indicatorの略。成果（ゴール、目標）を示す指標のこと。KPIはKey Performance Indicator
の略。目標の到達度合いを計る定量的な指標のこと。日々仕事を進めていくにあたり、「何を持って進捗とす
るのか」を定義するために設定される。KGIは最終目標であり、KPIは中間目標。

ήʔϛϑΟέʔγϣϯ�
ゲームが持つプレイヤーを活性化させるノウハウを、ゲーム以外の領域（例えば問題解決やマーケティングなど）
に使うこと。

�Ӧܦ߁݈
従業員の健康状態を経営的な観点からとらえ、良好な状態維持のための投資・行動を戦略的に実践するこ
と。従業員の健康状態が保たれれば組織が活性化し、その結果、業績や株価の向上につながるという考え
方に基づく。

ίΞਓࡐ�
企業の事業を支える中核的な人材や、企業をコントロールしている人材をさす。

�ֶࡁܦಈߦ
人の心理を取り入れた経済学のジャンルの一つ。2017年、アメリカの経済学者リチャード・セイラーがノーベ
ル賞を受賞したことで注目を集める。従来の経済学では、人が合理的な意思決定をすることを前提として様々
なことが考えられてきたが、実際、人はいつも合理的な意思決定を行えるわけではないことから、このジャンル
が切り開かれた。

�मݚܕืެ
特に決まった定義はないが、階層別研修とは異なり、企業が対象者を決めるのではなく、対象者が受けたいと
思う研修を選択し、主体的に手を挙げて参加できる研修のこと。希望選択型研修ともいう。

ަྲྀ෼ੳ�
交流分析（TA=Transactional Analysis ともいう）は、アメリカの精神科医エリック・バーンによって提唱された、「人間
関係や人の行動を理解するための理論体系」であり、またそれに基づいた心理療法を含んだ精神分析のひとつ。人
間関係の教育、個人の成長、リ－ダ－シップ開発、人間集団としての組織開発などの場面でも広く活用されている。

�4�
5Sとは「整理」「整頓」「清掃」「清潔」「しつけ」の頭文字のSをとったもの。単に整理整頓や清掃を行うことで
はなく、組織をあげてそれらに取り組み、徹底して取り組む活動を意味する。

ίʔνϯά�
対話によって相手の自己実現や目標達成を図るコミュニケーションスキルである。相手の話をよく聴き（傾聴）、
感じたことを伝えて承認し、質問することで、相手の自発的な行動を促す。

ΰʔϧσϯαʔΫϧཧ࿦�
マーケティングコンサルタントであるサイモン・シネックが提唱した考え方。人に何かしらの情報を伝え、行動を
促したい時、「Why・How・What」の３つの構成要素が存在し、「Why」から始めることの重要性を説くもの。

ΰʔϨϜޮՌ�
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が下がる現象。教育心理学における心理的行動の
ひとつである。⇔ピグマリオン効果

�Ԇ௕༺ޏ
改正高年齢者雇用安定法が2013年4月に施行され、企業は希望する従業員を全て、65歳まで雇用するよう義務
づけられた。それに伴い、企業には対象者の意識変革や意欲向上、技能伝承などの課題に取り組む必要が生じた。

ίϯηϓνϡΞϧεΩϧ�
知識や情報などを体系的に組み合わせ、複雑な事柄を概念化することにより、物事の本質を把握する能力。
概念化能力とも。抽象的な考えや物事の大枠を理解する力をさす。具体的には論理思考力、問題解決力、
応用力などが挙げられる。

ίϯηϯαε�
意見の一致、合意形成と訳される。「コンセンサスを得る」などという形で使われ、周囲の意見をまとめ、全員が
納得する結論を導き出していくことをさす。

ίϯϐςϯγʔ
「能力」や「適格性」などを意味する。特にビジネス用語で、高い成果を上げる人の行動特性、行動のフレーム
ワークなどを意味することが多い。

ίϯϓϥΠΞϯε
法令遵守。法律や条例を遵守することである。しかしながら、法令だけに留まらず、社内規定・マニュアル・企業
倫理・社会貢献の遵守、更に企業リスクを回避するために、どういうルールを設定していくか、どのように運用
していくかを考え、その環境の整備までを含んで使われることが多い。

ίϯϑϦΫτϚωδϝϯτ
組織運営において意見や利害の衝突、対立状況を、組織の活性化や成長の機会ととらえ、積極的に受け
入れて問題解決を図ろうとする考え方。

ϒϥϯσΟϯά༺࠾
企業が採用活動を通じて、自社の魅力や価値観を求職者に伝えることで、求職者との共感を呼び、入社意
欲を高める活動のこと。優秀な人材への訴求を目指すだけでなく、ミッション・ビジョンへの共感など、企業文
化に合う人材を引きつけ、入社後のミスマッチを軽減させることも目的の一つ。

αΫηογϣϯϓϥϯχϯά
将来の経営者（後継者）候補を見極め育成する計画、企業や組織の存続において重要な経営戦略の一つ。
経営者が指導者となって、後継者の候補になっている人材の長期的な指導をおこなう。

αʔόϯτϦʔμʔγοϓ
ロバート・グリーンリーフが提唱した「リーダーである人は、まず相手に奉仕し、その後相手を導くものである」と
いうリーダーシップを表すもの。サーバントリーダーは、奉仕や支援を通じて、周囲から信頼を得て、主体的に協
力してもらえる状況を作り出すことが求められる。

αʔϕΠ
直訳すると調査。モーラルサーベイ（社員満足度調査）や、360度評価サーベイ、組織診断サーベイなど、
従業員個々の能力や、組織の状態などを把握するために行うことが多い。サーベイが調査分析という意味で
使われることに対して、アセスメントは「評価」という意味で使われることが多い。

�$෼ੳ
3Cとは、「市場（Customer）」「競合（Competitor）」「自社（Company）」の頭文字を表す。経営戦略の
立案を行うときなどに、３つの視点からの分析で成功要因を導き出し、次のアクション（戦略）を考えていくための
ツールのひとつ。

���౓ධՁ
あらゆる角度（上司、同僚、部下など）から、対象者を評価をすること。人事考課における評価方法のひとつ。
人事考課において、評価結果が評価者の先入観や価値観に影響される恐れがあるため、直属の上司だけ
ではなく、同僚や部下、他部門の関係者などが多面的に評価を行う必要がある。

(9
化石燃料中心の社会・産業構造を、クリーンエネルギー中心へと転換する取り組みを指す。カーボンニュート
ラルを達成するためのアプローチとしても注目されている。

$4
顧客満足。Customer Satisfactionの略。商品やサービスに対する顧客の満足度。特に、商品自体の差別
化が難しい中、サービスの個性化により差別化を図るときなどに使う考え方。⇔従業員満足（ES）

$43
企業の社会的責任。Corporate Social Responsibilityの略。企業が利益を追求するだけでなく、組織活
動が社会へ与える影響に責任をもち、あらゆる消費者、投資家及び、社会全体からの要求に対して適切な意
思決定をすることをさす。

ൃܒݾࣗ
個人の意思で、自発的に知識や技術を習得すること。通信教育講座の受講やセミナーへの参加など方法は
多様で、企業側からセミナー等の情報を流す、学費の負担をするなどのバックアップを行う場合もある。SD、
Self Developmentとも。

ԉ੍౓ࢧൃܒݾࣗ
企業が求める人材の育成と同時に個々人のキャリア開発や能力開発の場として活用してもらうために、仕組
みとして構築された制度。主要なコンテンツとしては、通信教育講座、研修、外部セミナー、Ｅラーニング、資格
取得など企業によって様々である。

γεςϜߟࢥ
複雑な状況の中で、視野を広げて、様々な事象のつながりや背景にある構造、影響、関係への理解を深めな
がら、より本質的な課題解決を図る思考法。近年のビジネス環境の複雑さ、未来の曖昧さ、変化のスピードの
速さの影響を受け、問題の難易度も飛躍的に高まっていることから、注目されている。

࣍ੈ୅Ϧʔμʔҭ੒
次代の経営を担うリーダー人材を、企業が組織的・戦略的に開発する取り組み。候補者をより早い段階で絞
り込みし、教育する「選抜型育成」を表す。

࣮ફڞಉ体
共通の関心や目的を持ち、実務を通じて知識やスキルを共有・深化させる人々の集団を指す。企業では、部
署や役職を越えた自発的な学びの場として、人材育成やイノベーション促進に活用されている。職場内での
ナレッジ共有やOJTの質向上にも寄与する仕組みとして、注目が高まっている。

ఆ講座ࢦ
企業が指名した特定の対象者に受講させる教育講座を意味する。主に階層別教育や昇格前、昇格後などの
教育として使用される。通信教育、研修、Ｅラーニングなど学習形式はさまざまである。

ࣾձਓྗૅج
「前に踏み出す力」、「考え抜く力」、「チームで働く力」の3つの能力（12の能力要素）から構成されており、「職
場や地域社会で多様な人 と々仕事をしていくために必要な基礎的な力」として、経済産業省が2006年から
提唱しているもの。

ࣾ಺ެื੍౓�
プロジェクトメンバーや新規事業の要員、空きポスト等を社内で公募して人材を集める仕組み。既存のキャリア
パスやローテーション、職種を超えた人材を集めることができる。また、人材の流動化や従業員のモチベーション
に応えることができるため、社内活性化につながる仕組みでもある。

कഁ཭
日本の茶道や武道等のあらゆる「道」の修行におけるプロセスを示したもの。守破離を何度も繰り返すことで
道を究めるとされ、ビジネスを成功させるうえでも通じる考え方とされる。 
守：指導者の教えを忠実に守り、模倣して身につけること
破：他の指導者や流派についても学び、自ら創意工夫して、既存の型を破ること
離：既存の型から離れ、新しいものを生み出し、自分自身の型を確立させること

৬৔෮ࢧؼԉϓϩάϥϜ�
メンタルヘルスの不調で長期休業していた従業員の復職を企業側が支援するにあたり、いつ、どこの職場で
あっても適切な対応がとれるように、関係者の役割や活動の基本を、社内の実状に即した形であらかじめ
ルール化しておくこと。

৬຿෼ੳ
特定の職務の遂行に必要とされる知識・経験・能力や作業環境などを明らかにし、職務の内容を明確にする
ための分析。職務給の決定、人員の採用・配置・教育訓練などのために行われる。

δϣϋϦͷ૭
アメリカのジョセフとハリー２人の心理学者が研究した「対人関係における気づきのグラフモデル」の通称。
人にはそれぞれ「誰もが知っている自分」「自分だけが知っている自分」「自分ではわからない自分」「まだ誰も
気づいていない自分」という4つの側面があるというもの。対人関係を向上させていくためには、「自分も、相手
もよく知っている領域」を拡大していくことが重要とされている。

δϣϒޏܕ༻
企業の中で必要な職務内容に対して、その職務に適したスキルや経験を持った人を採用する雇用方法のこと。
職務や勤務地が明確に定められた「ジョブディスクリプション（職務記述書）」によって雇用契約を結び、記載
されている特定の職務のみを行う。⇔メンバーシップ型雇用

δϣϒΫϥϑςΟϯά
仕事に対する認知・行動を従業員自身が変えることにより、自らの仕事を再定義して「やりがい」を得るモチベー
ション手法のこと。興味や能力に合わせて考え方を変えることが重要とされる。

δϣϒϩʔςʔγϣϯ
人材育成計画に基づき、同一企業内で定期的に職場の異動・業務内容の変更を行うこと。同一の部門内で
他の業務機能に従事する場合と、他部門で業務に従事する場合がある。

৽ͭ͏ܕප
精神医学的に厳密な定義はないが、主な特徴としては若年者に多く、仕事では抑うつ的になる、あるいは仕事を回
避する傾向があるが、余暇は楽しく過ごせる。また、仕事や学業上の困難をきっかけに発症することが多いとされる。

ਓݖσϡʔσϦδΣϯε
組織が事業活動やサプライチェーン上で、強制労働やハラスメントなどの人権侵害を防止するための継続
的な取り組み。人権DDとも呼ばれる。

ਓࡐϙʔτϑΥϦΦ�
事業活動に必要な人材タイプを明確化した上で、組織内の多様な人的資源を分類し、どの人材タイプがそれぞれ必
要となるかを分析したもの。企業戦略や目標を実現するために最適な人材タイプの組み合わせを設計するのが目的
で、採用や育成を含めた中・長期の戦略的ヒューマンリソースマネジメントの立案・実行に欠かせないツールである。

ਓߟࣄ՝�
企業において、従業員の業務成績や能力・態度を評価すること。勤務評定。能力考課。公正な評価をし、
評価基準を合わせるために人事考課研修と題して、研修を行うこともある。

ਓతࢿຊܦӦ
従業員が持つ知識や能力を「資本」として捉え投資の対象とし、その価値を最大限に引き出すことで、中長期
的な企業価値向上につなげる経営のあり方。

4."35�ͷ๏ଇ�
明確な目標をたてる際の切り口。
Specific＝具体的、わかりやすい
Measurable＝計測可能、数字になっている
Achievable＝達成可能である
Result-oriented＝成果に基づいている
Time-bound＝期限が明確である

4W05�෼ੳ�
企業が戦略を立案するにあたり、自社の強み（Strengths）、弱み（Weaknesses）、機会（Opportunities）、
脅威（Threats）を体系的に評価するための分析ツールのこと。

ੜ੒"*
データのパターン・関係などを学習して、画像・文章・音声・プログラムコードなどのコンテンツを生成できるシ
ステムのこと。対話形式でテキスト生成を行うChatGPTをはじめ、多種多様な生成AIがビジネスや日常生活
で使われ始めている。

ηΧϯυΩϟϦΞ�
中高年の定年退職後やプロスポーツ選手などの引退後の、「第二の人生における職業」のことをさす。

ηΫγϣφϦζϜ�
組織の各セクション（担当局・部・課・係）が自分たちの権限、職務内容に固執し、互いに協力し合うことなく、
外部（自分たちのセクション以外）からの干渉を排除しようとする排他的傾向のことをいう。

;ੈ୅�
「1990年代半ば～2010年代に生まれた世代」をさす。生まれた時点でインターネットが普及しており、IT技
術の発展とともに成長してきたことから、デジタルデバイスやSNSを日常的に使いこなす。
「自分らしさを重視」「多様性を尊重」「保守的な金銭感覚」などが、この世代特有の特徴とされている。

ηϧϑΤεςΟʔϜ�
自己肯定感。自尊心。自分自身を信頼し、自分の価値を認めること。他人からの評価ではなく、自分が自分をど
う思うか、感じるかが重要とする考え方。

ηϧϑέΞ
自分の体調や心の状態をしっかり把握し、心身共に良い状態を保っていくこと。企業では、一般従業員だけで
なく管理職や経営者まで含めた全員に必要とされる。

ηϧϑϚωδϝϯτ
「自己管理」もしくは「自律」と訳される。体調管理や作業の進行などのために、自分自身を適切に抑制・管理すること。

θϩϕʔεߟࢥ
既存の枠組みにとらわれず、目的に対して白紙の段階から考えようとする姿勢をさす。既存の枠組みでは、過
去の事例や様々な規制などが思考の幅を狭くし、目的達成のための最適な方法への到達が難しくなるため、
「ゼロベース思考」が重要であるとされる。

ιʔγϟϧελΠϧ
アメリカのデイビッド・メリル博士により構築された行動科学の理論で、他者から観察できるような、人が習慣
的にとる行動の傾向のことをいう。行動傾向には、「自己主張度」と「感情表現度」の２つの尺度があり、その
組み合わせにより、４つのソーシャルスタイルがある。

ιʔγϟϧϦΫϧʔςΟϯά
FacebookやX（旧Twitter）など、SNSを活用した採用活動のこと。ダイレクトリクルーティングの一手法。

4oDJeUZ��.�
政府が策定した「第5期科学技術基本計画」のなかで提唱されている目指すべき社会のあり方。「狩猟社会
＝Society 1.0」「農耕社会＝Society 2.0」「工業社会＝Society 3.0」「情報社会＝インターネット社会
（現在）＝Society 4.0」に続く、新たな社会システム。サイバー空間（仮想空間）とフィジカル空間（現実空間）
を高度に融合させ、経済発展と社会的課題の解決を両立する、人間中心の社会（Society）を指す。

λΠϜϚωδϝϯτ
仕事の生産性向上を目的に、戦略的に時間を管理すること。

μΠϨΫτϦΫϧʔςΟϯά
企業自らが求める人材を積極的に探し、直接アプローチをかける採用活動のこと。従来のように求人サイトで
募集を行う「待ち」の手法とは異なり、企業が人材データベースなどから求める人材を主体的に探し、直接連絡
を取り採用する「攻め」の手法といえる。

λϨϯτϚωδϝϯτ
組織におけるタレント（組織のパフォーマンス向上に大きな影響を与える能力を持つ人材のこと）が、どのような
要件（素養・能力・スキル等）を持つ人材となるのかを特定し、これらの人材の力を最大限に引き出すような投
資や教育を行うこと。

νʔϜϏϧσΟϯά
ひとつの同じゴールをめざし、複数のメンバーが個々の能力を最大限に発揮しつつ一丸となって進んでいく
ための効果的な組織づくりや、チームをまとめる手法。

νΣϯδϚωδϝϯτ
組織内の変革を計画的・効率的に行い、スムーズな移行と受容を図るためのマネジメント手法。リーダーシッ
プ、コミュニケーション、トレーニングなどのアプローチから、組織の構成員に変革への適応を促す。

νϡʔλʔ
企業においては、新入社員の個人指導者をチューターと呼び、メンター制度、ブラザー制度、シスター制度
などと呼ばれる場合もある。本来のチューターの意味は個人指導の教師。

௨৴ڭҭ
数冊のテキストと郵便による提出課題で構成された学習教材。約２～４か月の受講期間が設定され、
月毎に「テキストの学習⇒課題の提出⇒講師による添削」のサイクルを回しながら学習を進めるもの
が大半。

ςΟʔνϯά
指示や助言などを通じて教える側が積極的に答えを提示しながら指導すること。

% *̱
Diversity（ダイバーシティ＝多様性）& Inclusion（インクルージョン＝受容）の略。ダイバーシティ（多様性）
は、性別、年齢、国籍などの属性や、ライフスタイル、職歴、価値観などの異なる多様な人材が存在している状
態のこと。インクルージョン（受容）は、ダイバーシティを受け入れ個性を活かし高めあうこと。
D&Iに加え以下の考え方も存在する。

・DE&I 
 D&IにEquity（エクイティ＝公平性）が加わった考え方。エクイティとは、様々な情報や機会・ツールに誰もが
 公平にアクセスできるよう保証されている状態のこと。
・DEI＆B
 DE&IにBelonging（ビロンギング＝帰属意識）が加わった考え方。ビロンギングとは、従業員が組織の一員
である自覚を持っている状態のこと。

%9ʢσδλϧτϥϯεϑΥʔϝʔγϣϯʣ
もともとは、スウェーデンのエリック・ストルターマンが提唱した「ITの浸透が、人々の生活をあらゆる面でよ
り良い方向に変化させる」という概念。経済産業省は「企業がビジネス環境の激しい変化に対応しデー
タとデジタル技術を活用して、顧客や社会のニーズを基に製品やサービス、ビジネスモデルを変革すると
ともに業務そのものや組織、プロセス、企業文化・風土を変革し競争上の優位性を確立すること」と定義
している。

ςΫχΧϧεΩϧ
業務を行うために必要な能力（業務遂行能力）。 電話の応対やパソコン操作、会計業務など、仕事の内容
により求められるテクニカルスキルは異なる。ハーバード大学のロバート・カッツ教授は マネジャーに求められ
る能力について、①テクニカルスキル（業務遂行能力）②ヒューマンスキル（対人関係能力）③コンセプチュ
アルスキル（概念化能力）の３つを挙げている。

σβΠϯߟࢥ�
問題発見から問題解決に到達する為のステップを体系化したもので、よく観察し、試行錯誤を繰り返
して思考とモノを練り上げていく手法。デザイン思考には「Empathy⇒Define⇒Ideate⇒ Proto-
type⇒Test」という５つのステップがあり、このステップを行っていくことでデザイン＝問題解決を効
率的に生み出していく。ここでいうデザインは、製品やファッションなどモノのデザインに限らず、組織
のあり方や新しいビジネス、カスタマーサービスの方法など、経験や潜在的な力を生む状態などを対象
とする。

%&4$๏�
アサーティブコミュニケーションの手法の一つ。相手を不快にさせることなく、言いにくいことを上手に伝え、納
得感を持たせるための会話技法。Describe（描写する）、Explain（説明する）、Specify（提案する）、
Choose（選択する）の４ステップで会話を進める。

σϨήʔγϣϯʢσϦήʔγϣϯʣ
主体性や自律性を発揮させることを目的とした上で、上司が部下に権限移譲し、仕事の一部を任せること。

添削
他人の作文、レポート、答案、文章などを、書き加えたり削ったりして直す作業のこと。講師が受講生の通信教
育の課題レポート、集合研修の事後レポート、昇格試験の論文など答案や作文、レポートなどを点検する際に
行われる学習指導のひとつである。

ಉ一࿑ಇಉ一௞ۚ�
同一企業・団体における正規雇用労働者（無期雇用フルタイム労働者）と非正規雇用労働者（有期雇用
労働者、パートタイム労働者、派遣労働者）の間の不合理な待遇差の解消をめざすもの。

τοϓμ΢ϯ�
企業経営などで、社長や役員などの上層部による意思決定が上位から下位へ伝達され、従業員をそれに
従わせる管理方式。上意下達ともいう。⇔ボトムアップ

಺ఆऀڭҭ
入社前の内定期間中に、企業が内定者（学生）に対して教育を行うこと。入社してから必要になる知識（ビジ
ネスマナー等）を事前に身につけさせ、さらに、社員の教育・育成に熱心であることを内定者に伝え、学生の
不安を払拭することが目的。教育効果以外にも、課題の提出などで人事担当者との接触が生まれ、企業
理解が深まること、自分に対して投資してくれているという内定者の満足感が高まることなどが期待できる。
最終的には、内定辞退者を減らすことにもつながる。

಺෦౷੍�
企業を効率的かつ健全に経営するために、必要なルールや仕組みを整備・運用すること。金融庁は内部統制
の目的を以下の4点としている。
①業務の有効性及び効率性　②財務報告の信頼性　③事業活動に関わる法令等の遵守　④資産の保全

φοδཧ࿦
ナッジ（nudge）は「肘で軽く突く」「そっと後押しする」といった意味の英語。行動経済学に基づいて、経済的
インセンティブや罰則といった手段ではなく「人が意思決定する際の環境をデザインすることで、（選択の自由
を残しながら）自発的な行動変容を促す」ものがナッジ理論である。

�4
組織を考える上で必要な7つの要素（経営資源）のこと。マッキンゼー・アンド・カンパニーが開発。ハード
の3S、①Strategy（戦略）②Structure（組織構造）③System（システム・制度）とソフトの4S、①
Shared value （共通の価値観・理念）②Style（経営スタイル・社風）③Staff（人材）④Skill（スキル・
能力）に分類される。優れた企業では、各要素がお互いを補い、強め合いながら戦略の実行に向かってい
るといわれる。

φϨοδϚωδϝϯτ
従業員個人の持つ知識や情報を組織全体で共有し、有効に活用することで業績を上げていくための経営手
法。知識管理などと訳される。この場合の知識・情報とは単なる「形式知」だけではなく、経験則や仕事のノウ
ハウといった「暗黙知」までをも含んだ幅広いものをさす。

����೥໰୊
2029年に社会人として新たに入社してくる若者世代（主にZ世代）と既存社員との間に生じるデジタルリテ
ラシーの格差によって、企業が直面するさまざまな課題を指す。新入社員にとっては、スキルを十分に活かせ
ない、あるいは企業の旧来型のシステムに適応しづらい、といった問題が予想される。

���ͷ๏ଇ�
人々が集団を構成した場合、「20％の優秀な人」「60％の平均的な人」「20％の生産性が低い人」に構成さ
れやすいとした法則。
・上位2割が、実績・生産性が高く積極性のある優秀なグループ
・中位6割が、上位とも下位ともいえない平均的な母集団
・下位2割が、実績・生産性が低く積極的に行動しないグループ

ωΰγΤʔγϣϯ
交渉、折衝の意味。合意形成を前提とした、双方向のコミュニケーションであり、相手と「合意」に到着すると
いう落としどころがあるのがポイント。「交渉」を「二人以上の人間が未来の事柄について話し合いで取り決め
を交わすこと」と定義すると、身の回りの問題から国際関係まで、使われる場面は幅広くなる。

ϋʔζόʔάಈ͚ͮػӴੜཧ࿦
アメリカの臨床心理学者ハーズバーグによって提唱されたモチベーション理論。仕事への満足をもたらす要
因（動機付け要因）と不満をもたらす要因（衛生要因）がそれぞれ異なることを示した。動機づけ要因には、仕
事の達成感、能力向上や自己成長などが挙げられる。衛生要因には、企業の方針、労働環境、作業条件（金
銭･時間･地位）などが挙げられる。

ϋʔϚϯϞσϧ
GEの能力開発センター所長ネッド・ハーマンによって、脳科学の知見に基づき開発された人の「利き脳」を知
るための手法。思考にも自然に使っている「利き脳」があり、この「利き脳」がその人の思考の特性を決め、コ
ミュニケーションや、意思決定、問題解決、マネジメントスタイルなどあらゆることに影響を及ぼすとされている。
ハーマンモデルでは、人間の脳を４つの部分に分類し、それぞれに異なる特徴があるとしている。
A 象限 ： 大脳新皮質／左脳 ⇒ 論理的、数量的分析が得意
B 象限 ： 辺縁皮質／左脳 ⇒ 計画的、順序立てた実行が得意
C 象限 ： 辺縁皮質／右脳 ⇒ 感覚的、他人の感情を汲み取ることが得意
D 象限 ： 大脳新皮質／右脳 ⇒ 革新的、新しいものを生み出すことが得意

ϋϥεϝϯτ�
嫌がらせやいじめ。他者に対する発言・行動等が本人の意図には関係なく、相手を不快にさせたり、尊厳を傷
つけたり、不利益を与えたり、脅威を与えたりすることをさす。どのように感じ、考えるかは個人によって異なるた
め、定義づけが難しい。代表的なものとして、地位の高い者による組織内の優位性を背景にした嫌がらせで

ある「パワーハラスメント」、性的嫌がらせである「セクシュアルハラスメント」、妊娠・出産・育児に関連した不当
な取り扱いである「マタニティハラスメント」、性的指向（好きになる性：Sexual Orientation）と性自認（こころ
の性：Gender Identity）の観点からみた個人の属性であるSOGIを理由とする差別的言動、本人の了解なし
にこれを暴露するアウティング等の「SOGIハラスメント」などがある。しかし、複数の要素が複雑に絡みあいな
がら発生することも多く、それぞれの境界は明確ではない。ハラスメントの加害者のことを「ハラッサー」という。

ϋϥεϝϯτ૬ஊһ�
従業員からのハラスメントに対する苦情を受け付け、相談を聞き、問題を解決に導くための役割を担う人。組
織がハラスメント対策の一環としてハラスメント相談窓口を設立し、社外の専門家や専門の教育を受けた従
業員を「ハラスメント相談員」と位置づけることが多い。

όϥϯεείΞΧʔυ�
戦略経営のための業績評価システムのこと。ビジョンと戦略を明確にすることで、財務数値に表される業績だ
けではなく、財務以外の経営状況や経営品質から経営を評価し、バランスのとれた業績の評価を行うための
手法を意味する。①財務、②顧客、③業務プロセス、④学習と成長の４つの視点から戦略を立て、その戦略
をアクションプランと現場の業務（所属単位や個人単位）まで反映させる。そうすることで、従業員は日々の業
務がどのように目標達成に影響するかを意識でき、経営側は視覚的、実質的に目標達成までの道のりを管
理することができる。

ύϨʔτͷ๏ଇ�
イタリアの経済学者ヴィルフレート・パレートが提唱した所得分布の経験則。全体の2割程度の高額所得者
が社会全体の所得の約8割を占めるという考え方。典型的な例として、「上位20％の顧客で売上の80％を
占める」など。「80対20の法則」「ばらつきの法則」などと呼ばれる場合もある。

ϋϩʔޮՌ
人間がある物事を評価するときに、目立ちやすい特徴に引きずられて他の特徴についての評価が歪められる
心理的効果のこと。認知バイアスと呼ばれるものの一つである。ハロー効果には、ポジティブ・ハロー効果とネ
ガティブ・ハロー効果がある。ポジティブ・ハロー効果は、評価者が人材を評価する際に、ある特定の評価が
高いと感じた場合に、別の項目も高くしてしまう現象のこと。また、ネガティブ・ハロー効果は、評価者が人材を
評価する際に、ある特定の評価が低いと感じた場合に、別の評価も低くしてしまう現象のこと。

൓సڭҭ
一般的な教育（授業）が「教室で講義を聞き、自宅（職場）でドリルなどの宿題をする」という流れであるのに対
し、これを逆転させ「事前にEラーニングなどで講義を視聴し、教室では事前学習を踏まえたトレーニングを行
う」というモデル。

1.�ཧ࿦
日本の社会心理学者の三隅二不二によって提唱されたリーダーシップ理論。リーダーシップは「Ｐ機能（Per-
formance function：目標達成機能）」と「Ｍ機能（Maintenance function：集団維持機能）」の２つの能
力要素で構成されているとし、２つの能力の強弱により、リーダーシップを PM型、P型、M型、pm型の4つに
類型化した。

#$1
事業継続計画。Business Continuity Plan の略。災害などリスクが発生したときに重要業務が中断しない
こと。また、万一事業活動が中断した場合でも、目標復旧時間内に重要な機能を再開させ、業務中断に伴う
リスクを最低限にするために、平時から事業継続について戦略的に準備しておく計画。

1%$"
生産管理や品質管理などの管理業務を円滑に進めるための考え方。PDCAは「Plan、Do、Check、
Action」のそれぞれの頭文字を並べた言葉で、企業が行う一連の活動を、それぞれ①Plan：計画を立てる、
②Do：実行する、③Check：評価する、④Action：改善するという観点から管理すること。PDCAサイクルと
も呼ばれる。

̥ϚʔΫ
プライバシーマーク。企業が自社のもつ顧客情報・社員情報・採用情報など、すべての個人情報を適切に管
理する体制を整備しているとして使用が認められる標章。日本情報経済社会推進協会が認定する。

ϐάϚϦΦϯޮՌ
他人から期待されることによって学習・作業などの成果が上がる現象で、教育心理学における心理的行動
の一つである。「教師期待効果」あるいは「ローゼンタール効果」ともいわれる。⇔ゴーレム効果

ඇ๫ྗతίϛϡχέʔγϣϯ
思いやりと尊重をもとに、穏やかな態度で意見や感情を伝えるコミュニケーション方法。対話を通じて相互の
理解を深め、共感し合いながら問題を解決し、建設的な関係を築くことを重視する。アメリカの臨床心理学者
マーシャル・ローゼンバーグが体系づけた。原語のNonviolent Communicationを略して「NVC」と呼ばれる
こともある。

ώϡʔϚϯΤϥʔ
人為的過誤や失敗 （ミス） のこと。「電話番号のボタンを押し間違えた」「パソコンのデータファイルを上書き
保存せずに閉じてしまった」「自動車のアクセルとブレーキを踏み間違えた」など、人が起こす思い違いや失敗
によって、意図していないにも関わらず、不都合な結果をもたらす行動のことをいう。

ώϡʔϚϯεΩϧ�
対人関係能力とも言われ、良好な人間関係を構築・維持するために必要な能力や技術のこと。業種・職種に
関係なく、誰にでも業務を遂行する上で求められる普遍的なスキル。具体的には、相手の話をきちんと聞くヒ
アリング、自分の意見を主張するアサーション、自分の考えを論理的に伝えるプレゼンテーションなどさまざま
なスキルがあげられる。

ώϡʔϚϯϦιʔε�
人的資源。従業員を単なる労働力という視点ではなく、企業が持つ資源であるという考え方に基づく呼び方。
日本企業の人事部に最も近い機能やミッションをさす。経営資源（ヒト・モノ・カネ・情報）の一翼を担う「ヒト：
人的資源」に集中する専門部門として位置づけられる。

1.#0,ʢϐϯϘοΫʣ�
アメリカのプロジェクトマネジメント協会（PMI）が策定した、プロジェクトマネジメントの知識体系。プロジェクト
を遂行する際に、スコープ（プロジェクトの目的と範囲）、時間、コスト、品質、人的資源、コミュニケーション、リ
スク、調達、統合管理の9つの観点でマネジメントを行う必要があるとしている。

ϑΝΠφϯγϟϧɾ΢Σϧωε
個人が経済的な不安を感じることなく、現在と将来にわたって安心して生活を楽しめる状態を指す概念。単に
給与額が高いことではなく、中長期の経済的安定感からくる状態を表している。

ϑ̑Υʔε෼ੳ�
特定の業界を理解するための外部環境の分析フレームワーク。マイケル・ポーターが提唱し、業界を５つの要
因（five force）でモデル化し、その5つの要因について分析することで、その業界の収益性や魅力度を明ら
かにするもの。５つの要因は、①新規参入業者、②代替品（間接競合）、③供給業者、④買い手（顧客）、⑤
競争業者（直接競合）をさす。

ϑΝγϦςʔγϣϯ
会議、ミーティング等の場で、参加者の発言を促したり、話の流れを整理したり、参加者の認識具合を確認し
て介入し、合意形成や相互理解をサポートしたりすることにより、組織や参加者の活性化、協働を促進させる
能力のひとつ。もともと英語では「容易にすること・促進すること」という意味があり、会議などが煮詰まった時
にこの技術を使うことにより、進行がスムーズになる効果がある。

ϑΟϦοϓεͷ30*Ϟσϧ
研修効果の測定法。カークパトリックの４段階モデルに、経営視点のレベルとしてROI（投資対効果）を加え
たもの。研修単体としての学習効果だけではなく、投資的側面から評価を行う。

76$"
Volatility（変動性）、Uncertainty（不確実性）、Complexity（複雑性）、Ambiguity（曖昧性）という４つの
単語の頭文字からなる、先行きが不透明で予測困難な時代を意味する語。「VUCA時代」という形で使われ
ることが多い。

ϑΥϩϫʔγοϓ
上司のリーダーシップを補完する概念。部下（フォロワー）が自主的な判断や行動で上司を支え、組織におけ
る成果の最大化をはかること。

ϒϨΠϯετʔϛϯά
自由に意見を出し合い、あるテーマに関する多様な意見を抽出する発想支援法。質より量を重視し、参加者
が自由な雰囲気で、他を批判せずに、短時間に大量のアイデアを得ることができる。通称ブレスト。

ϑϨʔϜϫʔΫ�
枠組、構造。考え方、意思決定、分析、問題解決、戦略立案などで活用できる。MECE、PEST分析、4P、3Cなど。

13&1๏�
相手にわかりやすく説明するための文章構成方法の一つ。「Point（結論）」、「Reason（理由）」、「Example
（実例・具体例）」、「Point（結論）」の４つのステップで伝える。

ϓϩδΣΫτϚωδϝϯτ
新商品やITプログラム開発、新サービス開発など、目的を達成するための期間が定められている業務（プロ
ジェクト）をどのように遂行するか計画し、その目的を達成できるようにコントロールしていくこと。

ϓϩϙʔβϧํࣜ
業務を委託する上で、複数の業者に提案書を提出してもらい、その中から優れた提案者を選定する方式。

1&45෼ੳ�
現在や将来の事業活動に影響を及ぼす可能性のある要素を導き出す際に用いられる外部環境を洗い出す
ためのフレームワーク。PESTとは、①政治的（Political）、②経済的（Economic）、③社会的（Social）、
④技術的（Technical）の頭文字を取った造語であり、上記４つのアプローチで外部環境を分析する。

ใɾ࿈ɾ૬ʢ΄͏ΕΜͦ͏ʣ�
「報告」「連絡」「相談」をわかりやすくホウレン草と掛けた略語であり、ビジネスマナーとして扱われることが多い。
・報告：上司からの指示や命令に対して、部下が経過や結果を知らせること
・連絡：上司や部下にかかわらず、簡単な情報を関係者に知らせること
・相談：判断に迷うときや意見を聞いて欲しい時に上司や先輩、同僚に参考意見を聞き、アドバイスをもらうこと。

ϙʔλϒϧεΩϧ�
持ち運び可能な能力・技術。特定の組織、業界、職種など、仕事環境に依存せずにどこへ行っても活用する
ことができるビジネス上のスキル。

ϗεϐλϦςΟ
思いやりや心のこもったもてなしの意味。特にサービス産業にとって、重要視される。相手を思いやる相互理
解・相互信頼の関係の上に成り立ち、物事を心、気持ちで受け止め、心、気持ちから行動することが求められる。

ϘτϜΞοϓ
企業経営などで、下からの意見を吸い上げて全体をまとめていく管理方式。部門や現場で従業員がアイデア
を出しあい物事を上層部に提案したりすること。⇔トップダウン

ϚʔέςΟϯάϛοΫε
マーケティング理論（フレームワーク）の一つで、企業がある製品を販売するために使用されるマーケティング
要素の組み合わせを意味する。代表的なものが「4P」である。

ϚΠϯυηοτ
経験や教育、その時代の空気、生まれ持った性質などから形成されるものの見方や考え方をさす。信念や
心構え、価値観、判断基準、暗黙の了解や無意識の思い込み、陥りやすい思考回路といったものが含まれる。

ϚΠϯυϑϧωε
今起こっている物事に対して、判断することなく、意図的に注意を向けること。普段無意識に感じていることを
意識的に感じ（呼吸をしているなど）、今の感覚や感情など置かれている環境に目を向け、良い悪いなど判断
せずに、ありのままの事実だけをみる。

ϚΠϯυϚοϓ
イギリスの著述家トニー・ブザンが提唱した、思考・発想法のひとつ。頭の中で起こっていることを目に見える
ように絵で整理する思考ツールのこと。１枚の紙の上に、表現したいテーマをキーワードやイメージで中央に
描き、そこから放射状に連想するキーワードやイメージを繋げていき、発想を広げていく。マインドマップは人間
の脳の記憶の構造によく適合し、その仕組みを最大限に活かすツールなので、より早く情報を整理し、理解・
記憶することに向いている。

Ϛωδϝϯτ
様々な資源・資産・リスクを管理し、効果を最大化する手法のこと。一般的に「管理」と訳される。管理のほか
にも「評価」「分析」「選択」「改善」「回避」「統合」「計画」「調整」「統制」「組織化」など様々な要素を含んで
おり、これらを総合した概念がマネジメントである。

.&$&
モレなく、ダブりなくという意味。ミーシー、ミッシーと読む。Mutually Exclusive and Collectively 
Exhaustiveの略。ロジカルシンキングの手法の一つ。起こりうる問題やその原因、それに対する解決策を
「MECE」に沿って挙げることで、ヌケモレを防ぐことができ、より正しい答えに行き着く可能性が高まる。

ϛεςϦʔγϣούʔ
小売業やサービス業を対象とした顧客視点による調査手法の一つ。覆面調査ともいう。従業員には調査する
ことを知らせずに、お客さまを装った調査員が実際に利用して評価をする。評価対象は、接客、品揃え、清掃
状態、設備・備品、企画内容など体験できるものが中心。

ϛογϣϯεςʔτϝϯτ
企業とその企業で働く従業員が、共有すべき価値観や行動に関する指針や方針、果たすべき社会的使命の
こと。従来の「企業理念」や「社是・社訓」がこれにあたるが、それらをより具体化し、実際の行動に資する指
針・方針として明文化したものを、特に「ミッションステートメント」（mission statement）と呼ぶ。

ϛυϧϚωδϝϯτ
中間管理職と呼ばれ、組織の中間に位置するマネジメント層のことをさす。一般的には、部長や課長職が
該当する。

ϝϥϏΞϯͷ๏ଇ
アメリカの心理学者アルバート・メラビアンが、人の第一印象は初めて会った時の３～５秒で決まり、またその情
報のほとんどを「視覚情報」から得ていると提唱した概念。初対面の人を認識する割合は、「見た目／表情など」
の視覚情報が55% 、「声の質／話すスピードなど」の聴覚情報が38%、「話の内容など」の言語情報が７%。

ϝϯλʔ
助言者、相談相手、師匠の意。仕事やキャリアの手本となり、助言をしてくれる人材のことをさす。具体的に
は、業務上の相談にとどまらず、人間関係や日頃の悩みなど個人的な問題まで広く相談に乗り、助言を与え
る。人材育成の手法としても用いられており、OJT担当者とは別に、他部門の人材や先輩（役職の無い人材）
をメンターとして任命することが多い。メンターに助言を受ける人（新入社員や後輩）のことをメンティーという。

ϝϯλϦϯά
知識、スキル、経験、人脈などが豊かな人材（＝メンター）が、知識や経験の少ない新入社員や後輩など（＝メ
ンティー）に対して、定期的・継続的に交流し、対話や助言によって本人の自発的な成長を支援する人材育
成手法のひとつ。

ϝϯλϧϒϩοΫ
人が行動を起こす際に、｢出来ない」「失敗する｣「無理だ」と否定的に考えてしまう思い込みによる意識の
壁、あるいは抑止・制止する思考のこと。

ϝϯλϧϔϧε
精神面における健康、心の健康のこと。主に精神的な疲労、ストレス、悩みなどの軽減や緩和とそれらへのサ
ポート、対策、あるいは精神保健医療のように精神疾患の予防と回復を目的とした場面で使われる。

ϝϯόʔγοϓޏܕ༻
職務内容や勤務地を限定することなく、新卒で正社員を一括採用し、長期にわたって雇用する従来の雇用
システム。 ⇔ジョブ型雇用

໾ׂೝࣝ�
企業が、階層や職務、自分自身に対して期待している、求めている役割を把握すること。組織に何を求められ
ているかを認識して、期待以上の成果を出すことが重要である。

ϢχόʔαϧαʔϏε�
年齢・性別・障害の有無・国籍を問わず、あらゆる人に対して公平・平等に情報やサービスを提供するという
考え方のこと。ダイバーシティの受容が求められる昨今、重要性が再認識されている。

�$�෼ੳ
企業や事業を取り巻く現状を把握するために、環境を分析する基本的なフレームワークのひとつ。3C（①顧客
（Customer）、②競合（Competitor）、③自社（Company））に④流通チャネル（Channel）が加わったもの。

�1�෼ੳ�
マーケティング戦略を立案する際に、４つの「P」に着目して分析する手法のこと。①Product（製品内容・特
徴）、②Price（価格）、③Place（流通）、④Promotion（広告・宣伝）という企業側の視点で考えられたもの。
消費者（顧客）側の視点で考えられた理論が3C もしくは4C分析。

ϥΠϯέΞ�
ラインとは、職場の管理監督者のことを意味する。管理監督者は、自身のセルフケアに加えて、職場環境の
改善を行ったり、相談を受けたり、こころの健康問題を持つ部下への支援が求められ、それらを行うことをいう。

ϥςϥϧγϯΩϯά
水平思考。思考の制約となる既成概念や固定観念を取り払い、水平方向に発想を広げる思考法。既存のも
のを組み合わせて新しいアイデアを生み出すような活用に向いている。≒クリエイティブシンキング

ϥϘϥτϦʔํࣜͷ体ֶݧश�
自己理解、対人感受性、コミュニケーション、人間関係、集団過程、組織行動などを、自分自身の「今、ここ」で
の生の体験を通して学ぶ学習法の総称。体験学習では受講者それぞれが異なることを体験し、自分ならでは
の気づきを得ることができる。

ϦΧϨϯτڭҭ
生涯にわたって教育と就労を交互に行う循環を作るための教育システム。スウェーデンの経済学者レーンが
提唱。急速に変化する社会に適応していくためには、教育は人生の初期だけではなく、生涯にわたり続けてい
くことが重要であり、必要に応じて個人が就労と交互に行うことが望ましいとされる。

ϦΫϧʔλʔ
採用時期に人事担当者の補助業務として任務にあたる従業員のこと。リクルーターには、接触する学生の
様子をレポートするだけで選考には関わらない人と、採用面接の前に、絞り込みの面接を任されている人の２
つが存在する。

ϦεΩϦϯά�
職業能力の再開発、再教育のこと。環境や働き方の変化によって今後新たに発生する業務で役立つスキル
や知識の習得を目的に行われる。とくにDXの浸透にともない、取り組みが加速してきている。

ϦεΫϚωδϝϯτ
自然災害や事故、社内組織や従業員個人の違法行為、為替・株価変動など企業に損失を与える要因を組
織的に管理（マネジメント）し、損失などの回避、低減、コントロールを行うこと。

ϦετϥΫνϟϦϯά
事業環境の変化に合わせて、経営組織やビジネスモデルを見直し、事業構造を再構築すること。日本では
「事業撤退」「人員整理」の意味で使われることが多い。通称「リストラ」。

ϦςϯγϣϯϚωδϝϯτ
優秀な人材を社内に維持（リテンション）するためのマネジメント。人事戦略としては、いかに従業員の意欲を
向上させ、会社と良好な関係性を築いて働き続けてもらうかが重要。企業にとって、離職や採用に伴うコスト
の削減や、優れた社員のノウハウやネットワークの蓄積などの効果が期待できる。

ϦϕϥϧΞʔπ�
職業や専門に直接結びつかない学問、芸術のこと。実用的な目的から離れた教養。物事を学ぶ際に基礎と
なる学問のこと。

ϨδϦΤϯε
心理学用語で「精神的回復力」「抵抗力」「耐久力」「復元力」などと訳され、自発的治癒力を意味する。昨今
では、「折れない心」と表現されることが多い。

࿑຿؅ཧ�
組織が従業員に対して行う管理活動。具体的には、労働者の募集、採用、配置、異動、教育、人事考課、昇
進、昇給、賃金や労働時間の管理等、退職に至るまでの一連の流れを適正に管理することが求められる。

ϩʔϧϓϨΠϯά
現実に起こる場面を想定し、お互いの立場にたって役割を演じることで、ある事柄が実際に起こったときに適
切に対応できるようにすることを目的とした学習方法の一つ。

ϩʔϧϞσϧ
具体的な行動や考え方を模範・学習する対象となる人物のこと。多くの人は、無意識のうちに「あの人のよう
になりたい」とロールモデルを選び、その影響を受けている。

ϩδΧϧγϯΩϯά
物事を筋道立てて、論理的に考えること。論理的思考。ロジカルシンキングの応用として、ロジカルライティン
グ（情報を整理し、伝えたいことを論理的にわかりやすく書くスキル）やロジカルコミュニケーション（筋道を明
確にして相手にわかりやすく伝えるスキル）などがあげられる。

ϩδοΫπϦʔ
「モレなく、ダブりなく」を意識して、物事を論理的に分析して深堀りする思考ツールの一つ。論理展開を樹形
図に表現して考えていく思考技法のこと。またはその樹形図をいう。

ϫʔΫΞ΢τ
GEが提起した、全社規模で導入・実施した業務改善プログラム。現場に権限委譲を行い、既存組織の枠を
越えて、現場参加型の問題解決、業務改善を行う手法。

ϫʔΫγϣοϓ
講師からの一方的な知識や技術の伝達ではなく、参加者全員が体験し、グループの相互作用の中で何かを
学びあったり創出したりする、双方向的な学習スタイルのこと。近年は、企業研修や住民参加型まちづくりに
おける合意形成の手法としてよく用いられている。

ϫʔΫϥΠϑόϥϯε
「仕事と生活の調和」と訳され、やりがいや充実感を持ちながら働くとともに、家庭や地域生活などにおいても、
人生の各段階に応じて多様な生き方が選択・実現できることをさす。

ϫʔϧυΧϑΣ
カフェにいるようなリラックスした雰囲気のなかで、少人数に分かれたテーブルで自由に会話をし、他のテーブル
と参加メンバーをシャッフルしながら話し合いを発展させていくこと。参加した全員の意見や知識を集めることが
できる対話手法の一つ。

o̍O̍ ϛʔςΟϯά
ワンオンワンミーティング。上司と部下が、1対1で定期的に行うミーティング（対話）のこと。目標設定面談や
評価面談とは区別される。部下は、日々の業務において成功したことや失敗したこと、悩みなどを話し、上司は
部下が成長するようにアドバイスを与え、気づきを促す。人材育成の効果的な手法として注目されている。

΍

Β

Θ
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インフォメーション

通信教育受講申込み手続き方法

受講申込手続きについて

2026年度通信教育講座受講申込書（アイ・イーシー行）

受講申込書は次ページに添付してあります。必要事項をご記入のうえ、当社企画営業部までお申し込み下さい。申込書が不足の
場合はコピーでも結構ですが、直接、株式会社アイ・イーシー企画営業部宛にご請求下さればお送りいたします。
なお、申込書には、会社（官公庁）名、所在地、電話番号、担当部署、担当者名、業種、総従業員数等をもれなく所定欄にご記入
下さい。（お手元に控えをおとり下さい。）

申込書のご記入について

受講申込書のご記入にあたって、特に留意していただきたい事項は次のとおりです。
●氏名には必ずフリガナをお付け下さい。
●テキストの送付先はアパート、寮、会社内である場合には、郵便物が確実に届くように詳細にご記入下さい。
●ご不在がちの方は、お勤め先へのお届けをおすすめします。

1．複数名の場合は、あらかじめコピーを取ってご使用ください。原則として、キャンセルは、お受けできません。
2．受講申込書送付の際は控えとしてコピーをおとりください。
3．受講申込書は、受講開始希望日の15日前までにお送りください。15日を過ぎますと、教材の到着が開講日に間に
合わないことがありますので、ご了承ください。
※申込書はデータでもご用意がございます。ご希望ございましたらlsroom@iec.co.jpまでご連絡ください。

申込締切日について

毎月の1日以外でも、開講日はご要望にあわせ自由に設定していただけます。
申込書は受講開始日の15日前までにお送り下さい。

15日前受講開始日
1ヶ月前

5日前 開講日

申込書
締切日

受講料について

●受講料のお支払いは下記の口座にご送金ください。
●受講生宛請求の受講料のお支払いは、原則として教材到着後8日以内にお願いしております。
●個人申込の際は、コース一覧の一般受講料に記載されている金額となります。
●個人申込の場合、受講料の分割払いは原則として受付けられませんので、あらかじめご了承ください。
●個人申込の場合、受講料は前払いの一括払いとなります。入金が確認できるものを郵送またはメールにてお送りください。

教材を確実にお届けするために次の項目につ
いても必ず記入くださいますようお願い申し上
げます。
自宅送付の方：マンション・アパート名、号室、
電話番号、フリガナ
勤務先送付の方：ビル名、社名、工場、事業所、
支店名、所属部課名、電話番号、フリガナ

通信教育団体がお預かりした個人情報は、以
下の①②のいずれかに該当する場合を除き、
通信研修の実施・運営（教材、研修リポート、
修了証書等の発送および成績管理、受講料
の入金管理等）ならびに資格試験情報の提
供等、通信研修に関する範囲に限って利用し
ます。
①法令または規範による場合
②受講される方または公衆の生命、健康、財
産など重大な利益および公共の利益を保護
するために必要な場合

振込先

※ご送金の方は、事前にご連絡いただくか、申込書に送金日をご記入ください。

三菱UFJ銀行 三菱ＵＦＪ銀行（銀行コード0005）
飯田橋支店（支店コード664）
普通預金　№0439344
口座名義　カ）アイイーシー

申込書の送付先について

株式会社アイ・イーシー　企画営業部
〒102-8103　東京都千代田区麹町3-3-4 KDX麹町ビル8階
TEL：03-3263-4474（代表）　lsroom@iec.co.jp

注　意　事　項

フ　リ　ガ　ナ

フ　リ　ガ　ナ

フ　リ　ガ　ナ フ　リ　ガ　ナ

企 業 名

所 在 地

担 当 部 署 担 当 者 名

電話番号／FAX番号

（FAX：　　　　　　　　　　　　　）

〒

業　　　  種 総  従  業  員 ご希望開講年月日 次回通信教育紹介時期
A.　西暦　　　　  年  　　　　    月頃
B.　　　　　　　 未定

西暦
　　　年　　　月　　　日

年　　　月　　　日

該当する項目を○で囲んでください。

修了証成績報告

レポート提出・返却 請　　求　　関　　係

備考

教材送付

1．受講生宛
2．企業宛一括

提出
1．受講生より
2．企業より一括

返却先
1．受講生宛
2．企業宛一括

受講料合計 円

1．要
2．不要

1．ホームページで閲覧
2．成績報告不要

送付先
1．企業宛一括
2．受講生宛

請求先
1．企業宛一括請求
2．受講生宛請求

振込予定日

月　　　日

注1：貴社ご担当へ報告されます。
注2：個人申込の成績報告は行いません。

個人申込の際は、一般受講料（コース一覧をご参照ください）となります。

※記入上の注意点

コ
ー
ス
名
コ
ー
ス
№

受
講
者
氏
名

教
材
送
付
先
住
所

フリガナ 社
員
番
号

性別

受
講
料

選
択

※IEC使用欄

※教材送付を勤務先にされる場合は、必ず勤務先名もご記入ください。

※ご不在がちの方は、勤務先へのお届けをおすすめします。

電話番号 －－

都・道・府・県

男　・　女

メール
アドレス

キ
リ
ト
リ
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インフォメーション

通信教育受講申込み手続き方法

受講申込手続きについて

2026年度通信教育講座受講申込書（アイ・イーシー行）

受講申込書は次ページに添付してあります。必要事項をご記入のうえ、当社企画営業部までお申し込み下さい。申込書が不足の
場合はコピーでも結構ですが、直接、株式会社アイ・イーシー企画営業部宛にご請求下さればお送りいたします。
なお、申込書には、会社（官公庁）名、所在地、電話番号、担当部署、担当者名、業種、総従業員数等をもれなく所定欄にご記入
下さい。（お手元に控えをおとり下さい。）

申込書のご記入について

受講申込書のご記入にあたって、特に留意していただきたい事項は次のとおりです。
●氏名には必ずフリガナをお付け下さい。
●テキストの送付先はアパート、寮、会社内である場合には、郵便物が確実に届くように詳細にご記入下さい。
●ご不在がちの方は、お勤め先へのお届けをおすすめします。

1．複数名の場合は、あらかじめコピーを取ってご使用ください。原則として、キャンセルは、お受けできません。
2．受講申込書送付の際は控えとしてコピーをおとりください。
3．受講申込書は、受講開始希望日の15日前までにお送りください。15日を過ぎますと、教材の到着が開講日に間に
合わないことがありますので、ご了承ください。
※申込書はデータでもご用意がございます。ご希望ございましたらlsroom@iec.co.jpまでご連絡ください。

申込締切日について

毎月の1日以外でも、開講日はご要望にあわせ自由に設定していただけます。
申込書は受講開始日の15日前までにお送り下さい。

15日前受講開始日
1ヶ月前

5日前 開講日

申込書
締切日

受講料について

●受講料のお支払いは下記の口座にご送金ください。
●受講生宛請求の受講料のお支払いは、原則として教材到着後8日以内にお願いしております。
●個人申込の際は、コース一覧の一般受講料に記載されている金額となります。
●個人申込の場合、受講料の分割払いは原則として受付けられませんので、あらかじめご了承ください。
●個人申込の場合、受講料は前払いの一括払いとなります。入金が確認できるものを郵送またはメールにてお送りください。

教材を確実にお届けするために次の項目につ
いても必ず記入くださいますようお願い申し上
げます。
自宅送付の方：マンション・アパート名、号室、
電話番号、フリガナ
勤務先送付の方：ビル名、社名、工場、事業所、
支店名、所属部課名、電話番号、フリガナ

通信教育団体がお預かりした個人情報は、以
下の①②のいずれかに該当する場合を除き、
通信研修の実施・運営（教材、研修リポート、
修了証書等の発送および成績管理、受講料
の入金管理等）ならびに資格試験情報の提
供等、通信研修に関する範囲に限って利用し
ます。
①法令または規範による場合
②受講される方または公衆の生命、健康、財
産など重大な利益および公共の利益を保護
するために必要な場合

振込先

※ご送金の方は、事前にご連絡いただくか、申込書に送金日をご記入ください。

三菱UFJ銀行 三菱ＵＦＪ銀行（銀行コード0005）
飯田橋支店（支店コード664）
普通預金　№0439344
口座名義　カ）アイイーシー

申込書の送付先について

株式会社アイ・イーシー　企画営業部
〒102-8103　東京都千代田区麹町3-3-4 KDX麹町ビル8階
TEL：03-3263-4474（代表）　lsroom@iec.co.jp

注　意　事　項

フ　リ　ガ　ナ

フ　リ　ガ　ナ

フ　リ　ガ　ナ フ　リ　ガ　ナ

企 業 名

所 在 地

担 当 部 署 担 当 者 名

電話番号／FAX番号

（FAX：　　　　　　　　　　　　　）

〒

業　　　  種 総  従  業  員 ご希望開講年月日 次回通信教育紹介時期
A.　西暦　　　　  年  　　　　    月頃
B.　　　　　　　 未定

西暦
　　　年　　　月　　　日

年　　　月　　　日

該当する項目を○で囲んでください。

修了証成績報告

レポート提出・返却 請　　求　　関　　係

備考

教材送付

1．受講生宛
2．企業宛一括

提出
1．受講生より
2．企業より一括

返却先
1．受講生宛
2．企業宛一括

受講料合計 円

1．要
2．不要

1．ホームページで閲覧
2．成績報告不要

送付先
1．企業宛一括
2．受講生宛

請求先
1．企業宛一括請求
2．受講生宛請求

振込予定日

月　　　日

注1：貴社ご担当へ報告されます。
注2：個人申込の成績報告は行いません。

個人申込の際は、一般受講料（コース一覧をご参照ください）となります。

※記入上の注意点

コ
ー
ス
名
コ
ー
ス
№

受
講
者
氏
名

教
材
送
付
先
住
所

フリガナ 社
員
番
号

性別

受
講
料

選
択

※IEC使用欄

※教材送付を勤務先にされる場合は、必ず勤務先名もご記入ください。

※ご不在がちの方は、勤務先へのお届けをおすすめします。

電話番号 －－

都・道・府・県

男　・　女

メール
アドレス

キ
リ
ト
リ



株式会社アイ・イーシーでは個人情報の重要性を認識し、その保護の徹底を図るため、以下の方針に基づいて通信研修における個人情報のお取り扱いを致しております。

1.当社は、個人情報の取扱いに関する法令、国が定める指針その他の規範を遵守するため、日本工業規格「個人情報保護
マネジメントシステム－要求事項」(JISQ15001)に準拠した個人情報保護マネジメントシステムを策定し、適切に運用いた
します。

2.当社は、事業の内容及び規模を考慮した適切な個人情報の取得、利用及び提供を行います。それには特定された利用目
的の達成に必要な範囲を超えた個人情報の取扱いを行わないこと及びそのための措置を講じることを含みます。

3.当社は、個人情報の取扱いの全部又は一部を委託する場合には、十分な保護水準を満たした者を選定し、契約等により適
切な措置を講じます。

4.当社は、本人の同意がある場合又は法令に基づく場合を除き、個人情報を第三者に提供することはありません。

5.当社は、個人情報の漏えい、滅失又はき損の防止及び是正のための措置を講じます。

6.当社は、個人情報の取扱いに関する苦情及び相談への適切かつ迅速な対応に努めます。また、当社が保有する開示対象
個人情報の開示等の求め(利用目的の通知、開示、訂正・追加又は削除、利用の停止、消去および第三者への提供の停
止)を受け付けます。開示等の求めの手続きにつきましては、以下の「個人情報苦情及び相談窓口」までご連絡ください。

　総合管理部 TEL：03-3263-4474
 FAX：03-3263-5660
 MAIL：soumu@iec.co.jp

7. 当社は、個人情報保護マネジメントシステムの継続的改善を行ないます。

個人情報の保護方針
株式会社アイ・イーシー(以下、「当社」という。)は、企業の従業員教育を目的とし、独創的、かつ実践的な教育プログラムの開発、販促・マーケティング・効率化のためのコンテンツやソフトの開発、
情報システムの提供まで、企業とビジネスパーソンのためのサービス支援を幅広く行っております。
当社は、当社の事業の用に供するすべての個人情報を適切に取扱うため、当社全従業者が遵守すべき行動基準として本個人情報保護方針を定め、その遵守の徹底を図ることといたします。

お客様がご自身の個人情報を当社に提供されるか否かは、お客様のご判断によりますが、もしご提供されない場合には、適切
なサービスが提供できない場合がありますので予めご了承ください。
お客様の個人情報は、正当な事業遂行の範囲内で原則として以下の３つの目的で利用いたします。

●お客様との契約を履行するため 
●お客様に有用と思われる商品・サービス等を当社からご案内させていただくため
●個人の識別や特定ができない状態に加工し、当社事業に関連するマーケティング・統計データを作成し調査・分析するため

なお、当社の各事業において、お客様との契約を履行するための具体的な利用目的は次の通りです。
但し、商品・サービスの中で利用目的を個別にお伝えしているものに関しては、その利用目的に従います。

お客様への連絡(注)、受講管理(受講証の発行・教材の発送・受講情報の発信・代金決済・受講料の入金管理・成績管理等
)、講座関連情報（資格試験情報等）の提供、その他アフターサービス、ご希望の方への新商品・サービスおよびお申し込みい
ただいた講座の関連商品・サービスのご案内。

お客様への連絡(注)、お申し込みいただいたサービスの履行、その他アフターサービス、ご希望の方への人材教育関連商品・
サービスのご案内・関連教育情報の提供。

注）連絡は、電話、郵送、FAX、電子メールのいずれかの方法にておこないます。

個人情報の利用目的 通信教育・研修事業での利用目的

法人営業での利用目的

キ
リ
ト
リ

個人情報のお取り扱いについて



落丁・乱丁本は送料弊社負担でお取り替えいたします

ー 本社 ー
〒102-8103 東京都千代田区麹町 3-3-4 KDX 麹町ビル８階　Tel: 03-3263-4474

ー 関西支社 ー
〒541-0056 大阪府大阪市中央区久太郎町 3-6-8 JRE 御堂筋ダイワビル９階　Tel: 06-6253-8774

ご相談・お問い合わせ

03-3263-4420

添削レポート・
成績管理について

03-3263-4085
請求書等について

03-3263-4474

通信教育・研修等の
導入について
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2026 年 4 月～ 2027 年 3 月まで（2027 年 2 月15日申込到着分まで）となります。
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コーポレートサイト
https://www.iec.co.jp

メディアサイト「創考喜楽」
https://www.iec.co.jp/media/

本社 〒102-8103 東京都千代田区麹町 3-3-4 KDX 麹町ビル８階　Tel: 03-3263-4474
関西支社 〒541-0056 大阪府大阪市中央区久太郎町 3-6-8 JRE 御堂筋ダイワビル９階　Tel: 06-6253-8774
情報センター 〒356-0055 埼玉県ふじみ野市旭 1-14-15 UHビル　Tel: 049-265-7105


