
採用担当の方に新入社員に何を望むかと尋ねると、多くの方が「即戦力」とお答えになり

ます。

私たちは、新入社員が入社してスムーズに仕事に取り掛かれるよう、学生から社会人への

意識の切り替えを通信教育で行いたいと考えております。

内々定・内定から入社までの期間はますます長期化してきております。そのため今年も７

月から開始する通信教育をご用意いたしました。この期間を有効利用し、社会人としての

スタートをいち早く切り、また内定者との連絡を密にしていくために入社前通信教育をお

すすめいたします。

まず見本をご覧になりたい方もお気軽にご連絡下
さい。（第１回目の見本をお送りいたします。）
※ご希望月からも始められます。お問合せ下さい。

資料発送日・提出物（感想文）の返信日を決定。
御社の封筒を必要な数だけいただきます。

毎月発送前に、同封する書類（社内報等）の有無の

確認をさせていただきます。

提出物が貴社に返信されます。

ご用意いただくもの
・内定者の方の名簿（住所・氏名）
・封筒（Ａ４サイズが入る大きさ）

・返信用封筒（小）
※人数×回数分

①

②

③

④

⑤

お問い合わせ・お申し込み

打ち合わせ

準備・確認

ＳＳＢから内定者へ発送

貴社に内定者から返信到着

③、④を回数分繰り返す

※いただきました名簿は責任を持って管理いたします

◆コミュニケーションをとることにより、
●内定者・内定者のご家族の貴社への信頼がより深まる

●不安が取り除かれるので、内定者の入社取り消しが少なくなる

●定期的に内定者から返信される内容で、内定者の近況がつかめる

◆エスエスブレーンがパイプ役になることにより、

●内定者に合わせたテキストをタイミングよく送付いたします

●内定者への送付など一切を当社で請け負います

●添付資料の有無等、毎月、必ず事前にご確認いたします

＊資料送付スケジュール

ビジネス編 マナー編 コミュニケーション編 一般常識編 その他

第１回 12 月

現代ビジネス社会の理解

社会の中の会社

ルールを守ろう

電話応対に慣れるには

電話の応対（かけ方・受け

方・とりつぎ方）

電話の応対（名指し人が不

在だったら）

一日はあいさつで始まり

あいさつで終わる

よい第一印象とは

学生から社会人へ 返信封筒の送り方

縁あって出会った

会社

第２回 １月

仕事に求められる意識

仕事には優先順位がある

ＰＤＣＡサイクルの考え

方

用件が確実に伝わる伝言

の書き方

携帯電話のマナー

チームワークを大切に

ビジネスのホウレンソウ

肝に銘じておきた

い職場での７つの

タブー

注意を受けたとき

の態度

Ｑ＆Ａ①②

第３回 ２月

電子メールのｴﾁｹｯﾄ・ﾏﾅｰ

上司へのメール例

社外へのメール例

ビジネスでよく活用する

機能

来客の応対

名刺の取り扱い

敬語をマスターしよう①

敬語をマスターしよう②

敬語をマスターしよう③

敬語 練習問題

新人の反応はよく

みられている

Ｑ＆Ａ③④

第４回 ３月

指示命令の受け方

仕事を早く覚える４つの

ルール

上手な時間の使い方

見出しなみの基本

身だしなみを整えよう

上司先輩との接し方

同僚後輩との接し方

自己紹介の心構え

早く職場になれる

ためには

仕事に取り掛かる

前に

あいさつの大切さ



                                    

●内定者の入社取り消しが少なくなります

●内定者・家族からの、会社への信頼が深まります

●定期的な返信により内定者の近況がつかめます

●入社前に社会で何が必要とされるのか知ることができます

●送付など一切を当社で請け負いますので、負担がございません

株式会社エスエスブレーン

〒430-0901 静岡県浜松市中区曳馬 6-25-36
TEL■053-474-3178 FAX■053-474-6855 E-mail■ss-brain@ss-brain.com

公開講座のご案内は、エスエスブレーンＨＰをご参照下さい http://www.123ssb.jp/

１ヶ月 ３,１５０円 ／ １名様（税込み、送料込み）

４月に入社を控えた学生にとって「社会人の常識」は未知なるものであり、
不安なものに違いありません。
入社後、のびのびと行動していただくために、通信教育により、徐々に社会
人としての動機づけをします。また、長い内定期間をフォローすることで、
内定者の不安を取り除くことができます。

ＴＥＬ：０５３－４７４－３１７８（９時～１７時）

ＦＡＸ：０５３－４７４－６８５５（２４時間受付）

下記申込書にご記入のうえＦＡＸでお申込み下さい。折り返しこちらから確認のお電話を入れさせ

ていただきます。

もちろんお電話でのお申し込みも受け付けております。

（フリガナ）

会社名

（フリガナ） 〒

ご住所

（フリガナ）

氏 名

≪申込責任者≫

部署・役職

ＴＥＬ（      ）     － ＦＡＸ（      ）     －

Ｅ－ｍａｉｌ             ＠

内定者人数           名

□ 申込み  □ まずは見本を送って欲しい     ※希望箇所にレ点をお入れ下さい

特典： 入社前通信教育にお申込いただいた会社様には、3月 4月に予定しております新入社員研修講座を

特別受講料にて受講していただけます。


