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作成⽇  2020/05/18  事務系スキルアップ

事務系スキルアップ1年⽬

コース
ID コース名 時間 種類 コース詳細 キャリアアップに資する理由

6447 ビジネスマナーを学ぶ 01:00:00 スコ
ーム

敬語と⾔葉遣いの基本、名刺の
扱い⽅や訪問・来客などの接客
マナー、報連相やPDCAなどの仕
事の基本的な進め⽅、電話とEメ
ールのマナー、ビジネス⽂書の
マナーなど必須のビジネスマナ
ーについて、図表を活⽤しなが
ら学びます。様々なビジネスシ
ーンで適切な対応ができるよう
になりましょう。

業種・職種に関わらず、ビジネ
スマナーは社会⼈として必須の
スキルです。ビジネスマナーが
できていないと個⼈のみならず
企業の評価にも影響します。ビ
ジネスマナーの重要性を理解
し、正しいビジネスマナーを⾝
に付けることで、周囲と良好な
関係を構築して業務を円滑に遂
⾏できるようになります。

7954 初⼼に帰ろう︕ビジネス
マナー講座 00:22:37 動画

来客対応（受付対応、ご案内、
お茶出し）、顧客訪問（会社到
着時のマナー、会議室でのマナ
ー）、名刺交換（1対1、上司の
紹介）、報告・連絡・相談（指
⽰の受け⽅、報告、連絡、相
談）、電話応対（受電マナー、
伝⾔の受け⽅・受話器の置き
⽅）を学び、ビジネスマナーを
しっかり⾝に着けましょう。

業種・職種に関わらず、ビジネ
スマナーは社会⼈として必須の
スキルです。ビジネスマナーが
できていないと個⼈のみならず
企業の評価にも影響します。ビ
ジネスマナーの重要性を理解
し、正しいビジネスマナーを⾝
に付けることで、周囲と良好な
関係を構築して業務を円滑に遂
⾏できるようになります。

2343
意識マナー・コミュニケ
ーション表現技術スペシ
ャリストへの道〜ビジネ

スマナー講座編〜
00:41:10 動画

正しいビジネスマナーは円滑な
コミュニケーションの第⼀歩で
す。挨拶・お辞儀の仕⽅、⾏き
先を⽰すマナー、名刺交換、案
内誘導、正しいお茶の出し⽅、
⾝だしなみのポイント、冠婚葬
祭のマナーといった場⾯ごとの
ビジネスマナーを、NG例も踏ま
えてより実践的に学んで⾝に着
けましょう。

業種・職種に関わらず、ビジネ
スマナーは社会⼈として必須の
スキルです。ビジネスマナーが
できていないと個⼈のみならず
企業の評価にも影響します。ビ
ジネスマナーの重要性を理解
し、正しいビジネスマナーを⾝
に付けることで、周囲と良好な
関係を構築して業務を円滑に遂
⾏できるようになります。

8134
【⽇本⼀の研修】Word

2016 ビジネス⽂書を作
成するための効率的Wor

d活⽤テクニック
00:57:13 動画

Wordの基本的な使い⽅を習得し
ます。効率的な書式の設定⽅
法、表と罫線を利⽤する⽅法、
ヘッダーやフッターを設定する
⽅法、Excelデータを利⽤した差
し込み⽂書を作成する⽅法など
を学習します。社内⽂書や社外
⽂書を題材にしているため、実
践的にWordの知識を⾝に着ける
ことができます。

Wordは多くの企業で使⽤されて
いるアプリケーションであり、
業種・職種に関わらず基本操作
はマスターしておきたいアプリ
ケーションです。社内外⽂書を
題材として基本的な操作⽅法を
学ぶことで、より実践的にWord
の操作⽅法を⾝に着け、すぐに
⽇々の業務で活⽤することがで
きます。

7454
【⽇本⼀の研修】Excel 2
016 エクセルを間違っ
て覚えないための最初の

⼀歩
01:10:13 動画

Excel2016の基本操作であるシ
ートの操作や⽂字列・⽇付の⼊
⼒、表の書式設定、フィルター
等を学びます。また、関数を使
う上で理解しておくべき絶対参
照・相対参照、よく使う関数で
あるIF関数とAVERAGE関数を学
びます。本コースでExcelの正し
い基本操作をマスターしましょ
う。

Excelは様々な業務で活⽤されて
おり、業種・職種に関わらず基
本操作はマスターしておくべき
アプリケーションです。基本操
作から正しく理解することで円
滑に、適切な形でデータを作成
することができるようになると
ともに、関数等の応⽤的なスキ
ルを学ぶ際の理解が深まりま
す。
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事務系スキルアップ1年⽬

コース
ID コース名 時間 種類 コース詳細 キャリアアップに資する理由

8179
【⽇本⼀の研修】Power
Point 2016 効率的なPo
werPointスライド作成テ

クニック
01:02:54 動画

PowerPoint2016の基本的な使
い⽅を習得します。効率的なス
ライドデザインの設定⽅法、テ
キストや画像の効果的な表現⽅
法、表やグラフの作成や編集を
するための機能、⼿早く図表を
作成する⽅法、既存のWordや
Excelのファイルをスライドで活
⽤する⽅法などを学習します。

PowerPointは多くの企業で使⽤
されており、業種・職種に関わ
らず基本操作はマスターしてお
くべきです。効率的なスライド
のデザイン設定⽅法、テキスト
や画像の効果的な表現⽅法など
を理解することで、PowerPoint
を使った資料を効率的かつ効果
的に作成できるようになりま
す。

9367
コミュニケーションスキ
ル（初級）〜コミュニケ
ーションは幸福の原点〜

01:04:18 動画

なぜ挨拶や報告といったコミュ
ニケーションが必要なのか、コ
ミュニケーションの4つのセオリ
ー、緊張を返還する⽅法、アウ
ェイ感を克服する⽅法、セルフ
コミュニケーションについて学
びます。コミュニケーションの
基礎から学び、⾃分で納得して
コミュニケーションが取れるよ
うになりましょう。

業種・職種に関わらず、コミュ
ニケーションは社会⼈として必
須のスキルです。「なぜコミュ
ニケーションを取らなければな
らないのか」基礎から理解する
ことで社会⼈として適切なコミ
ュニケーションが取れるように
なり、良好な⼈間関係を構築
し、⾃⾝の⽣産性を向上させる
ことができます。

6239 セクハラ発⽣への対応策
を学ぶ 01:00:00 スコ

ーム

職場でのセクシャルハラスメン
ト（セクハラ）はどのような問
題なのかということから、セク
ハラの種類、相談窓⼝の設置な
どの会社が講じるべき措置につ
いて解説します。セクハラには
様々な種類があり、本⼈に⾃覚
が無くてもセクハラとみなされ
ることもあります。セクハラを
正しく理解し、適切な対策をと
りましょう。

セクハラの知識は担当部署だけ
でなく、企業で働くすべての⼈
が⾝に着けるべき知識です。セ
クハラの概要や種類を理解する
ことで、⾃⾝の⾔動を振り返
り、適切なコミュニケーション
をとれるようになります。セク
ハラの防⽌や事後対応の具体的
な対策を理解することで、コン
プライアンス経営に貢献できま
す。

合計時間 07:18:25

事務系スキルアップ2年⽬

コース
ID コース名 時間 種類 コース詳細 キャリアアップに資する理由

7488
【⽇本⼀の研修】Excel 2
016 エクセル実践 使え
る関数とショートカット

01:49:06 動画

Excel2016で計算や集計などを
⾏う業務処理の効率を図りたい
⽅を対象にしています。
Excel2016で⽤意されている数
多くの関数のうち、業務で使え
るシーンが多い関数の使い⽅を
マスターします。また、効率的
に作業をする⼿段の⼀つとして
ショートカットキーも紹介して
います。

Excelで作成されたデータの⼤半
は関数を活⽤しており、関数の
知識はExcelのデータを扱う上で
必須といえます。計算や集計な
どの業務処理でよく使われる関
数やショートカットキーを学ぶ
ことで、今までの業務を格段に
効率よく、かつ正確に進めるこ
とができるようになります。

7490
【⽇本⼀の研修】Excel 2
016 エクセル 関数を使
わない⼤量データ集計

00:27:01 動画

Excelのピボットテーブルは働く
上でよく求められるスキルで
す。ピボットテーブルを使うこ
とによって、関数が苦⼿な⽅も
複雑な集計を関数無しで簡単に
できるようになります。関数が
得意な⽅にもこのコースを受け
ていただければ、適切な集計を
⾏うことができるようになりま
す。

Excelは業種・職種に関係なく幅
広く活⽤されており、ピボット
テーブルはExcelの操作スキルの
中でもよく求められるスキルで
す。ピボットテーブルの操作⽅
法を理解することで、複雑な集
計を関数無しで簡単にできるよ
うになり、業務効率が向上する
とともに企業に求められる⼈材
になれます。
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事務系スキルアップ2年⽬

コース
ID コース名 時間 種類 コース詳細 キャリアアップに資する理由

7491 【⽇本⼀の研修】Excel 2
016 エクセルマクロ⼊⾨ 00:52:38 動画

Excelで⾏う業務処理をより⼀層
効率化するための⼿段として、
マクロの⾃動記録を学習しま
す。「マクロとは何か」から始
め、データ整形やコピー・貼り
付け･テキストファイルの処理な
ど定型業務処理を⾃動化する⽅
法や、⾃動記録したマクロを編
集して、より使いやすいマクロ
にする⼿法を学びます。

Excelのマクロ機能を活⽤するこ
とで、Excelを使った業務はより
⼀層効率的に進めることができ
るようになります。マクロ機能
について基礎から理解し、使い
やすいマクロにする⼿法を⾝に
着けることで、業務を効率よく
進めることができるようにな
り、職場で⾼い評価を得ること
ができます。

2353 現場で即使える本物のコ
ミュニケーションスキル 01:57:44 動画

これからの時代のコミュニケー
ション、コミュニケーションの
原理原則、相⼿の⽴場に⽴つ、
「常識」「評価」「損得」を⼿
放す など、現場で使えるコミュ
ニケーションスキルについて学
びます。コミュニケーションの
ポイントを理解して適切なコミ
ュニケーションを取れるように
なりましょう。

⼀⼈で成⽴する仕事が無い以
上、コミュニケーションスキル
は社会⼈として必須のスキルで
す。情報を正確に相⼿に伝え
る、相⼿の⽴場を考えて⾏動で
きるようになることで業務の効
率化だけでなく、良好な⼈間関
係を構築し、働きやすい職場環
境を作り、チームの⽣産性向上
を図ることができます。

6128 コミュニケーションスキ
ルを学ぶ 01:00:00 スコー

ム

会社でのコミュニケーションは
相⼿の⽴場に応じてそれぞれポ
イントがあります。本コースで
は上司・同僚・部下・グループ
間・顧客とそれぞれの関係に合
わせたコミュニケーションのポ
イントを学びます。相⼿の⽴場
に合わせて適切なコミュニケー
ションを取り、良好な⼈間関係
を構築しましょう。

業種・職種関係無く、働く上で
コミュニケーションは必須のス
キルです。上司・同僚・部下・
顧客と相⼿の⽴場に応じた適切
なコミュニケーションを取れる
ようになることで、良好な⼈間
関係を構築できるようになるこ
とで、社内の⽣産性向上やビジ
ネスチャンスを掴むことができ
るようになります。

6465 誰でも⾝につく問題解決
⼒ 01:00:00 スコー

ム

仕事をしていくと様々な問題に
直⾯し、その都度解決する必要
があります。本コースでは問題
解決に必要なスキル、問題のタ
イプや捉え⽅、問題の根本原因
への迫り⽅、問題解決の優先順
位の決め⽅、解決策の作成⽅
法、解決策の効果測定について
解説します。問題解決に必要な
スキルを⾝に着けましょう。

業務における様々な問題に対し
て、問題の捉え⽅や問題解決の
優先順位の決め⽅、問題解決の
ための情報収集や解決策の作成
⽅法を学ぶことで、様々な問題
に対して優先順位を決めて効率
的かつ着実に解決することがで
きるようになります。⾃⾝の業
務の効率を向上させることがで
きるようになります。

6514 問題解決⼒を⾼める 01:00:00 スコー
ム

本コースでは「問題解決⼒と
は」ということから、問題の本
質の⾒極め⽅や問題の重要度の
判断⽅法、原因分析に必要な情
報分析、問題の構造分析⽅法、
問題解決実⾏案の作成と実⾏、
効果の評価⽅法について解説し
ます。問題解決のための正しい
視点と⼿順を理解して、効率的
に解決できるようになりましょ
う。

業務における問題の本質の⾒極
め⽅や問題の重要度の判断⽅
法、原因分析に必要な情報分
析、問題の構造分析⽅法、問題
解決実⾏案の作成と実⾏、効果
の評価⽅法について学ぶこと
で、正しい視点と⼿順で効率的
に問題を解決できるようにな
り、業務改善を円滑に進められ
るようになります。

合計時間 08:06:29

事務系スキルアップ3年⽬

コース
ID コース名 時間 種類 コース詳細 キャリアアップに資する理由
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事務系スキルアップ3年⽬

コース
ID コース名 時間 種類 コース詳細 キャリアアップに資する理由

2307 業務改善 00:36:27 動画

様々な業務を限られた時間でこ
なしていくには、業務改善の視
点が必要不可⽋です。本コース
では業務の問題をシンプルに考
えるための図解分析、整理整頓
から始める職場改善、時間短縮
できる効率的な仕事の実践⽅法
について学びます。限られた時
間を有効に使って、成果を出せ
るようになりましょう。

より効率よく業務を遂⾏するた
めの視点はどの職場でも重宝さ
れます。業務改善の視点や⼿法
を学ぶことで、⽇々の業務の改
善ポイントを⾒つけやすくな
り、限られた時間でより効率的
に業務を遂⾏できるようになり
ます。業務にかかる時間を短縮
できるようになることで、⽣産
性を向上させることができま
す。

6079
"数的思考ベーシック 〜
数字を使って仕事を進め

る技術〜"
01:26:30 動画

本コースでは「数字を読み取
り、加⼯し、評価する」という
基礎的なスキルにはじまり、仕
事を⼤まかに数字で捉える推定
⼒や、説得するためにわかりや
すく数字やグラフで伝えるため
のエッセンスなどを解説しま
す。ビジネスパーソンに⽋かせ
ない数的能⼒を⾝につけて⽇々
の業務に活かしましょう。

数字を読み取り、加⼯し、評価
するためのスキルや、仕事を⼤
まかに数字で捉える推定⼒、説
得するためにわかりやすく数字
やグラフで伝えるポイントを学
ぶことで、ビジネスで⽋かせな
い数字の捉え⽅が⾝につきま
す。会議やプレゼンテーション
において、わかりやすく論理的
な表現で考えを伝えられるよう
になります。

6456 話し⽅・書き⽅が変わる
ロジカルシンキング 01:00:00 スコー

ム

論理的かそうでないかを分ける
のは頭や能⼒の良し悪しではな
く「思考態度の差」にありま
す。本コースでは演繹法・帰納
法の概要、前提・条件論の重要
性、相⼿の⽴場に⽴って考える
⽅法、俯瞰的なものの⾒⽅につ
いて解説します。相⼿の⽴場に
⽴って考え、筋道を⽴てて相⼿
に伝えられるようになりましょ
う。

仕事をする上で他者にわかりや
すく伝えるスキルは必須といえ
ます。演繹法・帰納法の概要、
前提・条件論の重要性、相⼿の
⽴場に⽴って考える⽅法、俯瞰
的なものの⾒⽅などを学ぶこと
で、論理的な思考態度と相⼿の
⽴場に⽴ったものの⾒⽅が⾝に
つきます。相⼿にわかりやすく
考えを伝えられるようになりま
す。

8117 進化形プレゼンテーショ
ンの極意 01:55:00 動画

プレゼンテーションでは相⼿に
理解させるだけでなく、相⼿の
⼼も揺さぶる必要があります。
相⼿の脳内スクリーンに映し出
す”例え話”など、映像⼼理学を
使い相⼿の潜在意識にダイレク
トに働きかけるプレゼンテーシ
ョンのノウハウ、相⼿の話を受
け取る⼒を伸ばすコツを学びま
しょう。

相⼿に理解させるだけでなく、
相⼿の⼼も揺さぶるプレゼンテ
ーションができるようになるこ
とで、効果的なプレゼンテーシ
ョンができるようになります。
また、プレゼンテーション能⼒
を⾼める過程で相⼿の話を受け
取る⼒が向上し、他者とのコミ
ュニケーションを円滑にするこ
とができるようになります。

6075 説得⼒を⾼めるプレゼン
テーション 01:14:28 動画

プレゼンテーションで成功を収
めるためには、まず⽬的を明ら
かにし、ロジカルにストーリー
を組み⽴てる必要があります。
そして最⼤の⾒せ場であるデリ
バリーにおいては、資料に⼯夫
を凝らしたうえで、態度能⼒を
発揮しなくてはなりません。プ
レゼンで成果をあげるためのポ
イントと技法について解説いた
します。

プレゼンテーションの⽬的や論
点の分解⽅法、論理の基本、ス
トーリー構成のパターン、コン
テンツスライドの基本ルール、
ビジュアルエイドのデリバリー
などについて学ぶことで、ロジ
カルにストーリーを組み⽴て、
わかりやすいプレゼンができる
ようになります。プレゼンで成
果を上げることができます。



2020/6/22 教育カリキュラム | 株式会社クリアビジョン教育カリキュラム | 株式会社クリアビジョン

https://clearwork.manebi.jp/package/list-curiculum/639 5/5

事務系スキルアップ3年⽬

コース
ID コース名 時間 種類 コース詳細 キャリアアップに資する理由

6099 ⼊⾨ 部下の育て⽅ 01:00:00 スコー
ム

初めて部下をもつ⽅向けに、部
下の育てる必要性や組織の中で
の管理者の役割といった基本的
なことから解説します。部下の
能⼒を向上させるためのコーチ
ング理論を基本として、質問ス
キルや傾聴スキルなど、部下を
育てるために必要なスキルを⾝
に着け、部下の可能性を引き出
せるようになりましょう。

部下を育成することの重要性か
ら理解を深め、コーチング理論
を基本として質問や傾聴など部
下の育成に必要なスキルを⾝に
着けることで、部下の可能性を
引き出せるようになるととも
に、良好な関係を構築すること
ができるようになります。部下
の能⼒が向上することでチーム
全体の⽣産性が向上します。

6106 メンバー育成⽅法を学ぶ 01:00:00 スコー
ム

本講座では、仕事の様々な場⾯
で遭遇するシチュエーションを
通してメンバーの育成のための
注意点、育成の実践⽅法等につ
いて学習します。メンバーへの
動機付けや仕事のフォローから
個性の尊重やチャレンジ精神の
育み⽅、褒め⽅・叱り⽅など、
メンバーを育成する上で⽋かせ
ないスキルを⾝に着けましょ
う。

メンバーへの動機付けやフォロ
ーの仕⽅、チャレンジ精神の育
み⽅、褒め⽅・叱り⽅など、メ
ンバーを育成する上で⽋かせな
いスキルを⾝に着けることで、
メンバーの能⼒やモチベーショ
ンを向上させることができま
す。メンバーを適切に育成でき
るようになることで、チーム全
体の⽣産性が向上します。

合計時間 08:12:25


