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新入社員、若手社員に必要な社会人の基礎がハンドブックに！

『2016年度版 社員ハンドブック』
 1月発行開始！

新入社員研修にこの1冊!

『2016年度版 社員ハンドブック』
 1月発行開始！

清話会出版
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新社会人のビジネスマナーと
心得をわかりやすく解説

落ち着いたブルーの表紙です

注文受付中！

● 送料は、ご注文が10部以上の場合は無料、10部未満
は実費とさせていただきます。

※ 新入社員から中堅社員まで、全社員必携の1冊。
※ あらゆる業種・業態の企業・団体でご活用いただけます。
※ ご注文後、弊社からの確認のご連絡をもって受付完了となります。
※見本1冊をご希望の方は、切手500円分を編集部宛にお送りください。

定価 900円＋税
※B6判変型（190×110mm）、128頁

●新入社員、若手社員が覚えてお
きたい知識・マナーをイラスト
とともに全8章仕立てで構成。

●社会の今が分かる「ビジネス基
礎用語・時事用語集」42項目を
最新版にリニューアル。
 付録「実践マナー集」も好評！
●スーツの内ポケットやハンドバ
ッグに入れてもじゃまにならな
いポケット（新書）サイズを採用。

●本文にチェックボックス付。

2016年度版のポイント

●『社員ハンドブック』を使った清話会研修会開催！
●2016年2月16日（金）：東京（人事・総務担当・経営者向け）
●2016年4月12日（火）：東京（新入・若手社員向け）
詳しくは下記清話会まで。
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基礎編
覚えておきたい

用語・知識

定款・就業規則
定款は、会社や協同組合などの目的や事業内容、組織編成などに関
する基本ルール。根本的かつ重要な規則を定めており、「会社の憲法」
とも呼ばれる。就業規則は、労働基準法に基づき従業員が守るべき
行動規範・規程・条件等をまとめたもの。

5S
職場の5S とは、「整理」「整頓」「清潔」「清掃」「しつけ」のこと。
これを徹底することで、時間的・物理的な大小の無駄を省き、職場
の安全性を高め、業務効率・生産性を向上させる。職場管理の土台
となる5S 活動には、従業員の意識共有が欠かせない。

BtoB／BtoC／BtoE
本来は EC（電子商取引）の形態を表した言葉。BtoB（business）は
企 業 間 取 引、BtoC（consumer） は 企 業 と 消 費 者 の 取 引、BtoE

（Employee）は企業が従業員向けに福利厚生などを提供すること。最
近は EC の形態に限らず使用されるようになった。

ハインリッヒの法則
「1つの重大事故の裏には、29の軽微な事故が起きており、その裏に
は300ものヒヤリ・ハットする事例がある」とする、米損保会社のハ
ーバート・ウィリアム・ハインリッヒの調査報告に基づく法則。重
大事故防止のための早期対応の重要性を示す。

OJT／Off-JT
OJT（On-the-Job Training）は企業内で行う教育・訓練のこと。業務
経験の豊富な上司・同僚が新たに配属された社員に対し、実際の業務
を行う中で必要な知識・技術を教育・訓練すること。Off-JT（Off-the-Job 
Training）は企業外で地方自治体や専門機関が行う教育・訓練を指す。

AIDMA（アイドマ）の法則
消費者がモノを知ってから買うまでの購買行動のプロセスを、認知
段階の Attention（注意）、感情段階の Interest（関心）、Desire（欲求）、
Memory（記憶）、行動段階の Action（行動）の頭文字をとって時系
列で示したもの。マーケティング用語。
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名刺を受け取るとき
は両手で。名前に指
がかからないように
注意する。

いただいた名刺は机
の上に。名刺を交換
したら名前はすぐに
覚える。

名刺の整理は名刺フ
ァイルやホルダが便
利。いつでも取り出
せるように。
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