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 ノイエ・ファーネが提唱する基本研修のテーマ例です。研修を企画する際の一助にしていただければ幸いです。なお、弊社では基本テーマを個別にアレンジして研修のご提案をしています。ご遠慮なくお問合せ下さい。[問い合せ先] 株式会社ノイエ・ファーネ ℡.03-5297-1866 [email protected]
 [入社3年目まで]◎会社で働くということ…その意味と意義
 新人社員の間で早期退職傾向が顕著な中で、一見すると“間尺に合わない”と思える社内業務の意味理解。
 ◎ビジネスリテラシー再確認…“読み方、書き方、聴き方”
 ビジネスシーンで恥をかかない「読み書き」などのチェック。「会議議題・議事録の作成方法」「報告書の書き方」
 「稟議書の書き方」
 ◎『社員力基礎』と仕事の進め方
 会社（組織）に不可欠な基本姿勢と自己目標の設定を通した「会社で自律して働く」意識形成。
 ◎『報告・連絡・相談』の凡事徹底から貫くコミュニケーション力
 企業組織で求められるのは単なる「会話力」ではない。上司・同僚の縦と横との具体的「報・連・相」のあり方を
 再確認して、企業で求められる「コミュニケーション能力」の意味理解。
 ◎自己達成課題の設定で自己管理
 「指示待ち社員」から一歩抜け出す「自己の目標設定」の意味。
 ◎会社の数字…１％の持つ意味と怖さ
 業務上に潜むコスト感覚の欠如の危険性を通した「利益意識」の重要性。
 [若手・中堅社員]◎時間管理と自己管理で業務効率
 会社の年次目標→部門目標→職場目標→個人目標の流れで落とし込まれた個人目標を達成するために不可欠な業務
 改善意識の醸成。
 ◎会議の生産性を高めるファシリテーション
 会議をすることがあたかも「仕事」であるかのような錯覚を戒め、会議の「効率的会議運営」を習得。
 ◎ＰＤＣＡマネジメントサイクルを回す
 ＰＤＣＡをお題目にせず、チェック機能を不完全にさせないサイクルの回し方。
 ◎社員力アップ…段取り上手への道
 目標を立てても達成に向けた段取り（業務遂行にかかわる関係者へのマネジメント、リスク管理、優先順位）を
 通した業務改善の手法。
 ◎同期・同僚・他部署・上司を巻き込む交渉と折衝力
 職場での人間関係を巧みに読み取り、部門効率を高めるため、微妙にオーバーラップする業務を周りを巻き込み
 部門効率を高める。
 ◎自己ＳＷＯＴ分析からはじめるキャリアデザイン
 ＳＷＯＴ分析（強み、弱み、機会、脅威）を用いて「５～10年後のありたい姿・ありたくない姿」を描き、これ
 からのキャリア形成の課題を自己認知。
 新入社員から若手・中堅社員そして新任管理者に対して施す企業内研修は、あくまでも基本的な研修である必要がある。
 新入社員から中堅クラスを対象にした基本研修では、スキルアップを前提としてあくまでも企業組織においての「ものの
 見方・考え方」「働き方」という視点を重視する必要がある。また、管理職での基本研修は、自らの果たすべき「役割と
 責任」をメインにしていく必要がある。
 この理由は至極簡単だ。それは、今後企業の中核となるべき新入社員から中堅クラス、さらには新任管理職に至る世代が
 受けてきた「教育」が、“働くことを通して自らの能力を開発していく”という本来的な「学び」と「就労」が乖離した
 ものであったからに他ならない。これまで「働き」を通した「学び」と乖離した「教育」を受けてきた者には、企業とい
 う「働きの場」を通して就労意識を再確立させていくという二度手間が必要ということではないだろうか。
 企業は安易に“即戦力人材の確保”という幻想に陥ることなく、「働きの場」を通した「学び」という“二度手間”を厭っ
 ているならば、いつまでたっても企業内での人材を育成していくことはできない。
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 「最近、"困った人"を何とかしたい…」との相談事が多くなってきています。
 そこで、個別ヒアリングを基にして、自社の"困った人"の矯正に向け、教育
 指導などの面で企業が施す必要がある課題を見極め、さらには"困った人"へ
 の具体的な対処計画の策定などのご支援をします。
 社内研修・コンサルティングのご提案
 [新任管理職クラス]◎新任管理者の心構え
 部門や職場を取り巻く環境変化を「診断・分析」し、職場集団の中で具体的状況に即したリーダーシップが柔軟に
 発揮できる「状況判断能力」「役割の柔軟性能力」を磨く。
 ◎自己と部下のモチベーション向上
 心の健康管理の側面を含めたモチベーション維持
 ◎初動で決まる職場労務管理…新任管理者が行う現場危機管理
 職場管理者の心無い発言や不用意な行動が原因での労働問題が多発。新任管理者が注意しなければならない現場で
 の労務管理実践。
 ◎業務スキルとしての問題発見・問題解決
 職場で発生するさまざまな事象に対して常に「構造的」（ディレクトリー化して）に捉えていく分類分析手法（ツ
 リー、マトリックス、フロー、サークル）の活用。
 「管理者の基本」◎「当事者意識」のある立ち振る舞い
 経営権の分担行使者としての管理者の責任・意識を再確認。自己チェックを通して充足している意識・不足してい
 る意 識などを自覚。管理者としての基本な役割と部下とのかかわり方などについての理解。
 ◎「コミュニケーション力」とは組織強化の源泉
 組織と組織活動の原理原則を実習、診断を通じて体験的に理解。組織を円滑に運営し活性化させるために管理者と
 して不可欠なコミュニケーションの基本を習得。
 ◎「ＯＪＴ」の正しい実践が日常指導のカギ
 職場でのＯＪＴの基本的考え方や、部下が業務について成熟度を高めていくメカニズムの
 理解。管理者としての状況対応力や部下との対面指導法のポイントを習得。
 ◎部下の動機づけを高める「リーダーシップ」発揮
 日常現場で部下の活き活きとした「働き」をつくりだすための、「動機づけ」、「上司としての影響力」をリーダー
 シップの観点から理解。自らの「強み」を基本にして部下に正しい方向を指し示していくリーダーシップの構築。
 ◎組織強化に直結する部下指導
 外部経営環境について分析と問題解決のステップを理解。管理者として問題を捉える着眼点、判断基準や解決に向
 けての優先順位付のポイントと手法を習得。
 ◎大事な部下と組織を守る「職場の労務リスク管理」
 管理者が現場管理として理解しておくべきリスク管理の基本、人事労務管理を行う上での各種ハラスメント等の注
 意点の理解。職場安全配慮義務の観点からの部下の心の管理、管理者としての自己管理のポイントを習得。
 社内での新入社員、若手社員研修用テキストとしてご好評を頂いています。是非ご活用くださいこれまでの働き方、仕事の仕方、ものの見方を検証し「仕事の進め方」の指針となる社員育成のための冊子シリーズ『 Act 』(アクト)。 「vol.1」「vol.2」「vol.3」発売中vol. 1 『常に忘れてはならない仕事の進め方』vol. 2 『反復して身につける会社での仕事常識』vol. 3 『“学びの姿勢”を貪欲に貫く』
 『 Act 』(アクト)
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