
２１世紀の企業人 必読の書 

勝ち組企業・社員への指針を一挙大公開！ 
好評 

発売中 

勝ち組企業・社員の秘訣はここにある 



第１章 21世紀勝ち組としての三大原理原則 
第２章 企業の仕組み 

★ 本書の特徴 

❑ 全ての職位・階層の社員に共通する「勝ち組企業・勝ち組社員にと手当たり前の考え

方と行動」を体系的に整理。全社員の行動基準が明確になる！！ 

❑ 精神論や理論を極力排除し、弊社研修の特徴であるビジネス現場密着の指導内容

を豊富に盛り込んだ「具体的ノウハウ」中心の構成。 

❑ 単なるビジネスマナーの領域にとどまらず、最近、問題となっているビジネス文書作

成の基本や電子メールのマナー、情報活用といった時代変化に相応しい内容を満

載。 

❑ 社員自身で自分の行動を確認できる各種チェックリストを多数掲載。 

★ 本書の活用例 

❑ 全社員の行動規範や当たり前行動基準づくりに 

❑ 管理者の部下育成指導指針書として 

❑ 社内勉強会の教材として 

❑ 新入社員指導員（トレーナー）の指導マニュアルとして 

❑ 新入社員の当たり前行動定着に向けたフォロー教材として 



第３章 企業人としての心構え 
第４章 企業人の基本行動 

第６章 お客様対応の基本 
第７章 ビジネス文書の基本 



第５章 仕事の進め方 

第８章 情報活用の基本 



20世紀後半に始まった「依存と保護の日本型民主主義の崩壊」は、デフレ経済による資産目減り、

商流破壊、系列破壊などをもたらしました。その結果、過度な価格破壊が起こり、適正利益すら確

保できない状況に多くの企業が追いつめられ、さながらサバイバル競争の様相を呈しています。こ

の状況を打開すべく、各企業とも生き残りをかけて、様々な新しい施策を導入されていますが、今

ひとつ効果を上げていないという声をよく耳にします。例えば… 

✔ 経営トップ “外部コンサルタントを導入し、多額の費用をかけて策定した経営戦略やＩＴシ

ステムが、全く効果を上げていない。何に問題があるのだろうか” 

✔ 経営幹部 “勝ち組になるには人材育成が鍵を握っているのはわかるのだが、肝心の管

理者の指導内容にバラツキが多くて頭が痛い” 

✔ 管理者 “「部下の教育を徹底しろ」と幹部から檄が飛ぶが、何から身につけさせればよい

のかがわからない。” 

✔ 教育担当者 “教育予算も限られている中、どのような教育を徹底して行えば業績向上に

貢献する社員が育つのだろうか。最近は、どうも基本が崩れている社員も多いようだし、

頭が痛い” 

✔ 一般社員 “よく上司から「君たちは、基本ができていない」と言われるが、何が基本なの

かさっぱりわからない。だいたい、ウチの上司だって基本が身についているかどうか、怪し

いものだ” 

勝ち組企業からは、このような声は聞かれません。では、勝ち組企業はどのような対策を講じてい

るのでしょうか。 

その「経営の妙手」とは、実は「経営に取って当たり前のことをキチンとすること」なのです。 

しかし、実際には、「当たり前のことを徹底するといっても、“その当たり前のこととが何か”がわから

ない」という声をよく耳にします。 

本ガイドブックは、全ての職位・階層の社員に共通する「勝ち組企業・勝ち組社員にと手当たり前の

考え方と行動」をまとめたものです。 

この内容を、社員一人一人が再度徹底することが、勝ち組になる必須条件です。すでに、多くの企

業で本書を導入し、社員の構造改革を進めています。 

 

◆ 版 型 Ａ４版108ページ 

◆ 定 価 3,000円（本体価格、税別） 

◆ 送 料 実費（ご注文の際、ご確認下さい） 

本書は書店経由ではご注文い

ただけません。 

弊社に直接ご注文下さい。 

勝ち組企業・社員のノウハウを一挙大公開。 

優勝劣敗時代の生き残りガイドブックです。 

日本教育ブレーン「ガイドブックシリーズ１」 



第１章 21世紀勝ち組としての三大原理原則 

1. 勝ち組企業・社員の三大原理原則

2. 人としての原理原則

3. 企業としての原理原則

4. 情報人としての原理原則

第２章 企業の仕組み 

1. 企業の存続条件

2. 最近の企業環境の変化

3. ＩＴ革命の影響

4. ＣＳの重要性

5. 経営理念と経営方針

第３章 企業人としての心構え 

1. 企業環境の変化と社員の心得

2. 六大意識 概要

3. ①企業観 
4. ②報酬観 
5. ③組織観 
6. ④目標観 
7. ⑤プロ観 
8. ⑥人間観 

第４章 企業人の基本行動 

1. マナーの重要性

2. 言葉づかい

3. 挨拶

4. 身だしなみ

5. 持ち物

6. 職場内のエチケット・マナー

7. 職場内の整理・整頓

第５章 仕事の進め方 

1. 経営目標・経営方針とは何か

2. 仕事の進め方の基本

3. Ｐ：計画段階の仕事の進め方

4. Ｄ：実施段階の仕事の進め方

5. Ｃ：反省・評価段階の仕事の進め方

6. 指示・命令の受け方

7. コミュニケーション力の向上

8. 報告の基本

9. 連絡の基本

10.相談の基本

11.仕事改善の基本

12.職場環境活用発想を持つ

13.フォロアーシップの発揮

14.仕事の優先順位

15.会議の心得

16.不平不満を感じたときの対処の仕方

第６章 お客様対応の基本 

1. 名刺交換マナー

2. 訪問マナーの基本

3. 訪問基本動作

4. 会食マナーの基本

5. 受付応対・茶菓接待の基本

6. 受付応対の基本的な流れ

7. 茶菓接待の基本的な流れ

8. 電話応対の基本

9. 電話のかけ方（例）

10.電話の受け方（例）

11.慶弔マナーの基本

第７章 ビジネス文書の基本 

1. ビジネス文書の基本

2. 社内文書の基本

3. 社外文書の基本

4. 宛名書きの基本

5. ファックス送付文書の基本

6. 電子メールの基本

第８章 情報活用の基本 

1. 情報活用の重要性と仕組み

2. 社外情報収集のポイント

3. 情報管理の基本

4. 情報活用の注意点

「21世紀ビジネスマン当たり前基準ガイドブック」目次 

西日本本社 

TEL：03-3346-1811 FAX：03-3346-2023

〒810-0073 福岡県福岡市中央区舞鶴2丁目2番3号 バルビゾン101番館5階 

TEL：092-771-6522 FAX：092-771-6493

なお、下記の弊社ホームページからもお問い合わせが可能です。 

ホームページ・アドレス：http://www.nkb-net.co.jp

お問い合わせ・ご注文は 株式会社 日本教育ブレーン 

東日本本社 〒166-0023 東京都新宿区西新宿3丁目4番地4  京王西新宿南ビル6階


