
入社１年目 入社２年目 入社３年目 入社４年目以降

各階層で目指すキャリア像

社会人としての基本的心構
え行動指針　　就業先の管
理者の指示の下、業務を遂
行できる

業務に応じて必要な知識、
スキルを磨く　　就業先の
管理者の下　独力で業務を
遂行できる

業務に必要な専門的な知
識、スキルをもっている。
就業先を問わず独力で業
務を遂行できる。

高度な知識レベルが必要な
業務が遂行できる。　後輩
とのコミュニケーション能
力、リーダシップを身につけ
る。

雇入時訓練 新規採用者研修

派遣先が決
まった全ての
派遣労働者

社会人としての心構え
派遣労働者としての必
要な知識を身につける

社会人としての心構え
派遣就労に伴う基礎知
識　　個人情報、機密情
報の取扱いについて

4Ｈ

職能別訓練 ビジネスマナー研修
１年以上の雇
用見込みの
ある者

働く上で必要なマナー知
識を身につける　　電話
応対など実践的なスキ
ルを身につける。

・報・連・相について　・名
刺交換　　・接客電話応
対（一次対応）　・クレー
ム対応　・ビジネス文章
作成

・接客、電話応対（複数
の来客、電話応対など）
・ビジネス文章（社外文
章）　・クレーム対応（軽
微な処理ができる）

・クレーム対応（内容に
応じた柔軟な対応ができ
る）

2Ｈ 2Ｈ 2Ｈ

職能別訓練 事務職
１年以上の雇
用見込みの
ある者

デスクワークに従事する
ために必要な教育。
ＰＣスキルを習得し　与
えられた業務に対して円
滑な遂行を目的とする。

・ワード基礎　・エクセル
基礎

・ワード応用　・エクセル
応用

・エクセル応用　・パワー
ポイント基礎　・簿記応用

4Ｈ 6Ｈ 6Ｈ

職能別訓練
販売・サービ
スに関する研
修

1年以上の雇
用見込みの
ある者

販売、サービスに従事す
る為に必要な教育
専門スキルを習得し与え
られた業務に対して円滑
な遂行を目的とする。

・接客応対基礎　・サー
ビススタッフ研修　・売り
場の人間関係について

・販売心理と接客販売業
務プロセス　・販売事務

・販売員としての専門的
な知識

4Ｈ 6Ｈ 6Ｈ

種別 訓練名 対象者 各訓練の目的及び目標



清掃
1年以上の雇
用見込みの
ある者

清掃業務に従事する為
に必要な教育
専門スキルを習得し与え
られた業務に対して円滑
な遂行を目的とする。

・清掃作業の基礎
・使用道具の使い方

・清掃作業のルール
・使用機械操作

・品質インスペクション
・業務における安全対策

4Ｈ 6Ｈ 6Ｈ

経理
1年以上の雇
用見込みの
ある者

経理事務に従事する為
に必要な教育
専門スキルを習得し与え
られた業務に対して円滑
な遂行を目的とする。

・簿記基礎
・会計ソフト入力
・仕分け伝票作成

・簿記応用
・年末調整
・給与計算

・決算業務
・各種保険書類作成

4Ｈ 6Ｈ 6Ｈ

階層別訓練
リーダーシッ
プ研修

入社３年目、
４年目以降の
者

コミュニケーションの取り
方、指導の仕方を学び
チームとしての円滑な運
営をする為の一助となる
事を目的とする。

リーダシップ研修
パワハラ対応
モチベーション

リーダーシップ研修
コーチング
問題可決力

4Ｈ 4Ｈ

職能別訓練

職能別訓練


