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入社前研修メニュー

作成日 2015/10/31

更新日 2018/7/31

項 目 詳 細 実施時間 ページ

オリエンテーション 挨拶本日の流れ1 10分

雇入れ通知書の取り交わし
雇入れ通知書の読み合わせ
就業条件、雇用安定措置、紛争防止など

2 30分

入社書類の記載作成
入社書類セットへの記載
回収書類の確認、コピー

3 20分

ＡＳＫ診断
自己の性格や適性を知るための研修
インターネットASK診断説明

4 30分

安全衛生
安全衛生の基礎教育
安全衛生ハンドブックを使用しての読み合わせ、確認

5 30分

派遣先就業ルール
派遣先ごとの就業ルール説明
入門、食堂、休憩室他就業や福利施設等に関するルール

6 20分

研修① あいさつと報連相 資料を使用しての教育 27 10分

研修② 機密保持・情報管
理

情報漏えいに抵触する行為についての理解
「秘密保持・情報管理の補足資料」を使用しての教育

48 5分

研修③ 通勤災害について 安全衛生ハンドブックでも触れるが、大事なことなので改めて説明 49 5分

研修④ セクハラ・パワハラ セクハラ・パワハラの知識と対策について 5～910 20分

研修⑤ ストレスについて ストレスの知識と対策について 10～2011 30分

こころとからだホットライン
無料で受けられる生活関連サポート、メンタルヘルス相談サービス
ストレスチェックなどの説明

2112 5分

WEB給与について 給与明細確認方法について 22～2313 5分

APアプリダウンロード APアプリの用途、ダウンロード方法、登録方法 24～2514 5分

入社前教育の確認シート
（別紙）

各項目の理解度を確認15 25分

合 計 240分



これだけはしっかりやろう

１．朝のあいさつ

２．職場でのあいさつ

３．職場での返事

「おはようございます」

「こんにちは」「お疲れ様です」
「お先に失礼します」

「はい」「わかりました」

コミュニケーションの基本！

コミュニケーションを円滑
にしていくためにも自分
から積極的に挨拶をして
いきましょう
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これだけはしっかりやろう

ビジネスの基本！

ホウ レン ソウ

・結果を先に、簡潔に
・長期業務は中間報告
・ミスやクレームは早く

相談＝問題解決連絡＝気配り報告＝義務

・面倒がらない
・大事なのは「言ったか」
ではなく「伝わったか」

・お礼は早く

・まずは相談内容を整理
・相談はなるべく早く
・自分の意見を伝え
上司の判断を仰ぐ

報告、連絡、相談それは
情報の『共有化』です
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セクハラ・パワハラ
の基礎知識と対策

特定非営利活動法人セクシャルハラスメント協議会
運営サイト「セクハラ１１０番」より

Copyright©Proscareer All rights reserved.
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「派遣社員だから」とか「仕返しがこわい」等と考え泣き寝入りしてしまえば
その事象は解決されることなく繰り返されることも考えられます。
本資料は“セクハラ１１０番”という専門サイトより抜粋し編集加工をして
おりますので「第三者機関への相談」などの文章がありますが、内容に
思い当たることがあればまずは当社の管理担当に相談して下さい。
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ストレスについて
基礎知識と対策

厚生労働省 心の耳より抜粋し編集加工
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【POINT】
• ストレスは生活上避けることが出来ないもの
• 適度なストレスは必要
• ストレスに気づき、対処することで成長が出来る

ストレスを自分自身でコントロールできるようにしていく
ことが求められている
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【POINT】
ストレスを感じるのは「人間関係」が多い（41.3％）
※女性だけでいえば人間関係が48.6％

ストレスの内容の３大要素
• 人間関係 ４１．３％
• 仕事の質 ３３．１％
• 仕事の量 ３０．３％
その他、会社の将来性や昇進昇級、老後
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ストレッサー ストレッサーに適応
⇒ストレス反応

【物理的ストレッサー】
暑さ寒さ、騒音、混雑など
【科学的ストレッサー】
公害物質、薬物、酸素欠乏など
【心理・社会的ストレッサー】
人間関係、仕事、家庭の問題

【ＰＯＩＮＴ】ストレスのメカニズム

【心理面】
イライラ、不安
【身体面】
体の痛み、肩こり、息切れ
【行動面】
飲酒や喫煙の増加、仕事のミス
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【POINT】
ストレスの原因はライフサイクルによっても様々
・20～30代⇒人間関係、仕事
・30代⇒仕事量、他人の期待、結婚、出産
・40代⇒後輩の管理、上司の指示（サンドイッチ）
・50代⇒組織の中での能力の差、健康、両親の介護
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2週間以上続くような場合は「うつ」の可能性
専門家への相談が必要です
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【ＰＯＩＮＴ】

• 周囲の人たちと力を合わせる
• 趣味や生きがいを見つける
• 相談できる人を持つ⇒重要
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http://kokoro.mhlw.go.jp/check/index.html

会社実施のストレスチェック
でも使用予定です

【質問例】
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総務課 ＥＡＰ推進窓口
TEL 046（240）6541

プロスキャリア従業員の皆さまへ

こころとからだホットライン

こころとからだホットライン サービス内容

メディカル＆生活関連サポートサービス（24時間365日）

健康・医療相談 医療機関情報提供サービス

介護相談

育児相談

健康管理相談

メンタルヘルス対面カウンセリング

●緊急時の医療機関情報の提供
●専門医療機関情報の提供
●女性医師情報の提供
●高度医療機器による検査・診療を受けられる医療
機関情報の提供

●転院・患者移送手配サービス

●栄養・食事相談

メンタルヘルス相談サービス

●薬に関する相談

全国約150か所のカウンセリング拠点にて対面のカウンセ
リングを行います（予約制）

●１名につき年回５回まで
（50分/回）

●予約受付は平日9：00～22：00
土曜10：00～20：00

※日祝・年末年始（12/29～1/4）を
除きます。

メンタルＩＴサ
ポート

（Webストレス
チェック）

ホームページにアクセスすることにより
ストレスチェックが実施できます。

メンタルヘルス電話カウンセリング

臨床心理士等のカウンセラーがメンタルヘルスに
関わる相談に電話で応対します。

●フリーダイヤル

●予約受付は平日9：00～22：00
土曜10：00～20：00

※日祝・年末年始（12/29～1/4)を除きます。

予約制専門医相談

公的給付相談（予約制）

法律・精勤相談（予約制）

本サービスは損保ジャパン日本興亜の提携業者が提供します。
皆様の個人情報や相談の状況等は専門機関にてしっかりと
管理されていますので外部に漏えいする心配はありません。
安心してご活用ください。

こころとからだホットラインは、派遣先、請負事業所で働く皆さまの心と身体の健康に関する
ご相談をはじめ日常の色々な悩みなどを無料で電話相談いただけるサービスです。
実際に利用された方からも好評を頂いております。是非ともご活用下さい。

このご案内に関するお問い合わせは…

フリーダイヤル 0120-810-632
こころとからだホットライン

健康や医療全般に関する悩みや相談にお答えします

健康チェックサポート
●人間ドック紹介 ●郵便検診 ●健診結果相談

無料
サービス

URL: http://www.snhs.co.jp/ ID:sjrousai

郵便検診とは忙しくて健診が受けられない方などのために、
自宅で可能な「郵便検診」をご紹介するサービスです。

社会保険労務士が公的給付に関わる相談にお答えします。

弁護士が法律に関して、また税理士が税金に関わる
相談にお答えします。

• 企業名（プロスキャリア）
• ご自身のお名前
• 健康保険証番号
• 保険証券番号【9802434059-057】

をお伝えください
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給与明細の確認方法（PC版）
◆専用URL https://webq1.jobcom.ne.jp/u/login/?s_id=pros から
【ログインID】・【パスワード】を入力し、ログインを行います。

◆ログインを行うと最新の明細が表示されます。

最新の給与明細は振込日の1～3日前より閲覧可能になります。

pros

【ログインID】 【パスワード】は
後日、ご自宅へ書面にて郵送
いたします。

閲覧したい給与明細を選択し、【表示】をクリックしてくださ
い。

※過去2年分の閲覧が可能です。
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給与明細の確認方法（携帯・スマホ版）
◆専用URL https://webq1.jobcom.ne.jp/u/login/?s_id=pros から
【ログインID】・【パスワード】を入力し、ログインを行います。

（携帯版） （スマートフォン版）

【ログインID】 【パスワード】は
後日、ご自宅へ書面にて郵送
いたします。

閲覧したい給与明細を選択し、
クリックしてください。

※過去2年分の閲覧が可能です。

最新の給与明細は振込日の1～3日前より閲覧可能になります。

pros

pros
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