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新人研修の実績
2023年4月 受講者数

3１,922 名

（うち、対面受講者数 25,036 名）

２０２４年春 新入社員研修に向けて

ビジネス基礎・ビジネス文書
2024-２５年版の改訂ポイント
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１．当社のビジネス基礎研修テキストの特徴

■毎年ブラッシュアップし、作りこまれたテキスト
年間約６万人の受講実績から現在の新人の傾向、特徴を反映し、
SDGs、テレワークの実施など時代にあわせて、毎年内容を改変し続
けています。

■研修後も「参考書」として使える
・100 ページを超える充実した内容
・フルカラーで見やすい仕上がり

いつでも手元に置いて見返せます。仕事を進めるなかで迷いそうな
点を約５０個のコラムで記載し豊富な情報量で新入社員の悩みを解
決します。

※テキストのみの販売も実施しています。

学生から社会人へと意識の切り替え、社会や職場のルールの確認

社会人として、組織の代表としてのビジネスマナー

仕事の進め方の基本（報告・連絡・相談など）

マインド

ビジネスマナー

仕事の進め方

社会人のバイブルとして、必要な考え方、スキルを網羅

■ビジネス基礎受講テキストの活用
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２．202４年度新入社員について～近年の傾向からの予測

■コロナ禍の影響を大きく受けている世代

＜コロナ禍の影響が強く出ている点＞
①笑顔が少ない、表情が乏しい

②声のボリューム調整ができない

大きな声で話す、声が小さくて聞こえない

③長時間同じ姿勢を保てない（フィジカルが弱い）
体力的に同じ姿勢が保てない、肘をついて話を聴く

④ビジネスにおける時間の重要性を認識していない
・時間にルーズ、開始時間に遅れる。開始時間ぎりぎりに参加する
・よく言えば、オン・オフがはっきりしている。
・「休憩時間＝自由時間」としてだらける
・（ワークでは）設定された時間いっぱい考えない

【参考】２０２３年春の新人傾向より
同じくコロナ禍の影響を大きく受けたと思われる２０２３年春の入社者の傾向。以下のような特徴がみられました。

①コミュニケーション手段の変化
コロナ禍では対面は控える傾向にあり、オンライン等での会話が日常となっていた。
直近１年間ではマスク着用をしなくなる、対面の機会が増えるなど大きな変化があった。

→対面への移行に適応する必要がある

②人に見られる機会の減少
授業がオンラインで実施される等、集団の中で動くことが減っていた。

→自分が周りを見ること、自分が周りから見られていることの意識づけが必要

＜全体傾向＞
①マナーに問題や苦手意識あり
・「「です」「ます」で十分丁寧に話しているつもりになっている。
・「身だしなみチェック」で講師から指摘を受けても、修正しようとする姿
が見られなかった。

②言動やモラルに問題がある
・「内定者研修で既に学んだので」と、講義中に講師の目の前で寝る。
・会場の電源を当たり前のように使用していた。

③関心のないものへの反応が薄い、積極性が低い
・自分が関心のない内容の場合は、肘をついたりペン回しをしたりする。
・話しかけてもらえたら話すが、自分からは話しかけない。
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３．202４－２５年版ビジネス基礎の改訂

■２０２４-25年版のビジネス基礎

コンセプトは 「原点回帰」

社会人の基礎としての考え方だけでなく、

そのベースには「人としての姿勢」が大切であることを伝える。

ポイント１ 自分の行動は常に見られている意識を持つ
→見えないから、分からないからと言って何をやってもいいわけではない、モラルの大切さ

ポイント２ 当たり前のことを当たり前に実践できる
→整理、整頓、あいさつ、共有物の取り扱い方など、近年の傾向をふまえた注意点を追加

ポイント３ 周りをよく見て、自分から行動できる
→周囲の変化に気づき、自分から質問する、声をかける、動く
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３． 202４－２５年版ビジネス基礎の改訂

■具体的な改訂のポイント～社会人としての考え方

「チームで働くための基礎」
部分

これらの要素ができるこ
と＝「自立」

下の要素ができてこそ
生きる部分

業務知識

経験

社会人としての考え方＝「チームで働く」

社会人としてのルールの遵守

ビジネスマナー

仕事の進め方

人としてのあるべき姿勢

社会人としての考え方の
基礎となるものとして、
「人としてのあるべき姿勢」を追加

■23-24年版ビジネス基礎
2章 社会人としての考え方 P7より

主体性、自律性の大切さに加え、
「当たり前のことを実践できる大切さ」「周囲をよく見て行動することの重要性」を伝える
例）
・整理、整頓
・清掃、あいさつ
・自分から質問する

→新人の立場でも主体的、積極的に動くことができる存在になる

※テキストは現在改訂中のため、2023-24年版を表記して
おります。  主な改訂点のみを抜粋しております。
改訂の内容は変わることがあります。
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３． 202４－２５年版ビジネス基礎の改訂

■具体的な改訂のポイント～ビジネスマナー

■23-24年版ビジネス基礎
５章 ビジネスマナー P３０、31 より

コロナ禍のマスク生活で自然な笑顔
がつくれない、表情が乏しくなってい
る人が増えたと言われている。

言葉だけでなく、表情もコミュニケー
ション手段の一つであることを追記。

座り方、立ち方など、相手から見えない
ことに慣れて緩みがちな部分を追記。

周囲から見られているという意識をこ
のパートでも醸成する。
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３． 202４－２５年版ビジネス基礎の改訂

■23-24年版ビジネス基礎
９章 チームに貢献する仕事の進め方 P８４ より

コミュニケーションの手段について追記

・新人にはオンラインでのコミュニケーションは当
たり前であっても、先輩・上司はあくまで対面の代
替手段と考える人も多い。

・何でもメールやチャットで済ませず、対面のコ
ミュニケーションの大切さも伝える。

■具体的な改訂のポイント～チームに貢献する仕事の進め方
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３． 202４－２５年版ビジネス基礎の改訂

＜前年度からの継続＞

・SDGs実現を自分のことととらえ、一人ひとりができる取り組みを行う

■具体的な改訂のポイント～SDGｓ時代に求められる人材とは

LGBTQ+の要素をコラムで追加
新入社員の知識も多いと思われる分野
多様な価値観を持ち、お互いを尊重し合
うことも組織貢献の一つ

■23-24年版ビジネス基礎
２章 社会人としての考え方 P９ より
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４．当社のビジネス基礎研修テキストの特徴

■ビジネス文書の「型」「ルール」を習得できる

・新人が不安に思う敬語を丁寧に解説
・豊富な文例を掲載
・日報、メールなど入社後すぐに使う内容を学べる

■ビジネス基礎と同様、毎年改訂を実施
新人のつまづきやすいところや時代の流れにあわせた変更を実施。

■研修後も手元において長く使える
・100 ページを超える充実した内容
・資料として多くの文例を記載

使用頻度が低い文例であっても仕事を進めるなかで必要になったらすぐに見返すことができます。

※テキストのみの販売も実施しています。
※一人ひとりに個別のフィードバックを行う「文書添削サービス」もございます。
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５．2024-25年版 ビジネス文書の改訂について

■具体的な改訂のポイント

AIなど便利なツールができても、文書をつくるうえでの基本を知らないと活用できない。
文書の「型」「ルール」を社会人のはじまりに学ぶというコンセプトは前年度と同様。

①間違いやすい点の強化
メールや電子データの普及により、新入社員が触れる機会が少なくなっている部分もある。
よくある失敗例や間違いを指摘するなどの演習問題の追加を検討。

■追加を検討している箇所

・宛名の書き方
・送付状の書き方
・文書の送付の仕方（郵便の送り方等）

②AI（ChatGPT）を活用した文書作成

基本の型を知っておくことが前提となるが、上手に使えると時短につながる便利なツール。
使用時のポイントの追加を検討。

※主な改訂点のみを抜粋しております。
改訂の内容は変わることがあります。
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■ビジネス基礎・文書ともにテキストのみでの販売も実施しています
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