
8.向上心を持ち続ける
● 終わりのない成長への旅
● 社会人の自己啓発
● 知識を広げ、技能を磨く
● 新聞の読み方
● 自分自身を知ろう

9.働きやすい職場にするための課題と
経済・法律のキーワード

● 言葉を知ることの意義
● ハラスメント
● メンタルヘルス
● 知っておきたい経済・法律用語

6.ビジネスマナーの基本を身につける
● 社会人らしい身だしなみとは
● 仕事はあいさつから始まる
● 電話応対のマナー
● 来客応対と訪問のマナー
● 酒席でのマナー

7.ITの活用による情報収集力の高め方
● 本格的な情報化時代
● 情報と仕事
● インターネットの活用と注意点
● 上手なパソコンの活用術

5.ビジネス文書の基本を押さえる
● 仕事と文書
● ビジネス文書の基礎知識
● 社内文書作成の基礎
● 社外文書作成の基礎
● Eメール・ファックスを使うときの注意点

● コミュニケーションの姿勢
● 社会人らしい言葉づかいができるように
● 自分の考えを話す力をつけよう

4.コミュニケーション力を高める

1.プロ社会人へ一歩踏み出す
● あなたは期待されている
● 組織で仕事をすることの意義を知る
● プロ社会人をめざすための視点と心構え

2.会社の存続・発展とあなたの役割
● 会社の発展とはどんなことか
● 商品やサービスを通した価値の提供
● 利益はどのようにして生まれるか
● 利益は社会貢献度のバロメータ
● CSR（企業の社会的責任）とコンプライアンス

3.プロ社会人の仕事の基本と進め方
● 仕事とは何かを考えてみよう
● 仕事は指示から始まる
● 報告・連絡・相談はあなたの大切な役割
● PDCAと5W2Hは仕事の基本
● 5Sの重要性と徹底
● 仕事上手になる3つの力
● 仕事力を高める4つの意識
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