
1 職業意識 「働くことの意義」
2 職業意識 キャリアデザイン」序論
3 職業意識 「キャリアデザイン（1）」
4 職業意識 「キャリアデザイン（2）」
5 社会人意識 自己管理時間・健康・感情・金銭管理
6 職場での人間関係 挨拶・敬語・接遇表現
7 会話（初級） 心得・話し方・話の聞き方
8 会話（中級） 命令・指示・忠告の受け方
9 会話（中級） 苦情の処理・断り方、報告・説明の仕方
10 会話（中級） 依頼と説得の仕方
11 来客応対 心得・受付と取次ぎ
12 電話応対 基本・電話の受け方
13 電話応対 取次ぎ方・かけ方
14 身だしなみ
15 就職対策 履歴書・職務経歴書の書き方（1）
1 会社一般知識 企業・経営知識 会社の種類・責任
2 会社一般知識 人事労務 基本用語解説
3 社会常識 情報処理・ニューメディア ＩＴ用語基礎解説
4 社会常識 基礎用語 経済・団体・金融など
5 交際業務 慶事・弔事
6 交際業務 贈答のしきたり・パーティの知識
7 文書作成 ビジネス文書基礎知識
8 文書作成 社内外文書の作成
9 文書作成 社交文書の作成
10 文書作成 文書の慣用句
11 文書作成 メモの取り方・グラフ作成（初級）
12 文書の取り扱い 文書の発信・受信
13 文書の取り扱い 郵便物の発信・通常郵便
14 文書の取り扱い 特殊取扱郵便
15 文書の取り扱い マル秘扱い文書
16 マーケティング基礎 マーケティング 基本用語解説
17 コミュニケーション 会話で注目させる方法 起承転結、結論
18 コミュニケーション 人を引きつける会話（1） 「空気の読み方」
19 コミュニケーション 人を引きつける会話（2） 酒の断り方など
20 コミュニケーション 人を引きつける会話（3） クッショントークの効用と必要性
21 コミュニケーション 人を引きつける会話（4） 諺・俳句など
22 コミュニケーション 人を引きつける会話（5） 地理（京都検定・大阪検定など）
23 コミュニケーション 人を引きつける会話（6） ケーススタディ
24 コミュニケーション 人を引きつける会話（7） スポーツ（野球・サッカー・相撲など）
25 環境設備 快適な室内環境
26 ファイリング基礎 基礎知識・用具の使い方・整理
27 資料管理 名刺の管理
28 資料管理 資料の整理と管理
29 資料管理 資料･情報の収集（初級）
30 日程管理 予定表の種類と特徴
1 ひらめき力強化
2 ひらめき力強化
3 ひらめき力強化
4 ひらめき力強化
5 ひらめき力強化
6 ひらめき力強化
7 就職対策 求人情報の理解集め方
8 就職対策 求人情報の理解
9 就職対策 面接対策（1）
10 就職対策 履歴書・職務経歴書の書き方（2）
11 就職対策 面接対策（2）
12 職業意識 「キャリアデザイン③」
13 情報収集・整理・活用 インターネットの活用
14 情報収集・整理・活用 公共施設の活用
15 情報収集・整理・活用 情報整理応用 書類・ＰＣ管理総論
16 情報収集・整理・活用 ＰＣでの情報管理 フォルダ管理など
17 情報収集・整理・活用 図書館の活用
18 会社状況の把握 会社と法律 法律の種類・印鑑・収入印紙
19 会社状況の把握 登記簿基礎
20 会社状況の把握 会計・財務・税務 基本用語解説
21 会社状況の把握 手形・小切手・金融 基本用語解説
22 会社状況の把握 決算書の理解
23 自分マネージメント 「時間の考え方」
24 自分マネージメント スケジュール管理基礎
25 自分マネージメント 思考整理（1） 方法総論
26 自分マネージメント 思考整理（2） 実践（付箋・マインドマップ・チャート）

27 自分マネージメント 思考整理（3） 実践（付箋・マインドマップ・チャート）

28 自分マネージメント スケジュール管理実践編（1） 手帳・ＰＣの活用
29 会社セキュリティ 個人情報の基礎
30 会社セキュリティ ＰＣセキュリティ ウィルス・情報漏洩
1 ＩＴ社会への対応 総論
2 ＩＴ社会への対応 活用者としての選択 ＩＴ製品の選び方など
3 ＩＴ社会への対応 個人情報保護（1）
4 ＩＴ社会への対応 個人情報保護（2）
5 ＩＴ社会への対応 仕事への活用 ブログ・ＨＰ・ＳＥＯ
6 仕事の技術 段取りの仕方
7 仕事の技術 段取りの仕方
8 雑誌・新聞の活用
9 雑誌・新聞の活用
10 現代経済基礎 経済の基礎のキソ
11 現代経済基礎 株・為替・ファンド（1）
12 現代経済基礎 株・為替・ファンド（2）
13 環境問題総論
14 モノづくりに関わる環境問題

15 環境配慮への知識

就職支援・２年間カリキュラム例

前期
（15回）

１
回
生

２
回
生

後期
(１５回）

後期
（30回）

前期
（30回）


