
さあ、
“おうち”で
学ぼう！

2021年度

通信教育のご案内
医療福祉生協連の

（医療福祉生協連コース・外部コースのご案内）

通信教育サポートセンター

Tel:03-5419-6059（受付時間：平日９時～17時）
E-mail:tuukyo@hew.coop（24時間受付） 

受講者
申込開始！

医療福祉生協連コース：９月開講～
外部コース：７月開講～

※申込期間（申込時期）は P.4 参照
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開講にあたって

日本医療福祉生活協同組合連合会
代表理事専務理事　片山　忍

　2020 年、新型コロナウイルス感染症の拡大は、医療福祉生協の事業と運動にも大きな影響を
与え、その対応に追われました。2020 年度教育学習月間は「2030 年ビジョンを学ぼう・話そう・
協同しよう」をテーマに学習活動を提案しましたが、コロナ禍により多くの生協で思うようにす
すめられない状況もありました。

　医療福祉生協連理事会は、昨年９月に「これからの『事業と運動』、『医療福祉生協に求められ
る役割』についての基本的な考え方」を発信しました。この中で、「組合員の願いをかなえるた
めには、地域やくらしの実情、社会情勢、医療や介護などについて、常に学び、事業と運動に生
かしていかなければなりません。学びの継続が『困った』の解決のちからをつけることにもつな
がります」と提起し、コロナ禍だからこそ「ともに学ぶ」ことの必要性を訴えました。

　2021 年度教育学習月間は、中心テーマを「深める・語り合う・ひろげる」とし、「医療福祉
生協の 2030 年ビジョンを深め、10 年先を見据えた夢を語り合い、総合力と連携を発揮した活
動をひろげる」としました。地域のくらしを支える医療福祉生協の事業と運動は、地域組合員と
職員組合員による「総合力と連携」が発揮されることで質が高まります。そのためには、ともに
学び、ともに育ちあうことが重要です。

　多くの組合員に通信教育を受講していただき、「誰
もが健康で居心地よくくらせるまちづくりへの挑戦」
の実践者としての力をつけましょう！

「誰もが健康で居心地よくくらせるまちづくりへの挑戦」の
実践者としての力をつけましょう！
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医療福祉生協連
産業能率大学
アイ・イーシー
日本能率協会マネジメントセンター
日本監督士協会
ユーキャン

医療福祉生協の組合員・職員ならどなたでも受けられます。 

医療福祉
生協連コース
（１2コース）

申込時期 教材の発送 開講 レポート提出期限 

5月中旬～
7月末まで 8月下旬～末日※ 9月1日

開講
2022年
２月末日

8月1日～8月末まで 9月下旬
（9月末日までに順次発送） 10月1日開講 ２月末日

２月末日

２月末日

9月1日～9月末まで 10月下旬
（10月末日までに順次発送） 11月1日開講 

10月１日～10月末まで 11月下旬
（11月末日までに順次発送） 12月1日開講 

２月末日12月１日～12月末まで 1月下旬
（1月末日までに順次発送） 2月1日開講

２月末日11月１日～11月末まで 12月下旬
（12月末日までに順次発送） 1月1日開講

外部コース
（７６コース）

産業能率大学
アイ・イーシー
日本能率協会

マネジメントセンター
日本監督士協会

ユーキャン

5月中旬～
6月10日まで 

6月下旬
（6月末日までに

　順次発送）

7月1日
開講

6月11日～6月末まで
7月1日～7月末まで
8月1日～8月末まで
9月1日～9月末まで

10月1日～10月末まで
11月1日～11月末まで

12月1日～12月末まで

7月下旬（末日まで）
8月下旬（末日まで）
9月下旬（末日まで）
10月下旬（末日まで）
11月下旬（末日まで）

8月1日開講
9月1日開講

10月1日開講
11月1日開講
12月1日開講

1月下旬（末日まで）

12月下旬（末日まで） 1月1日開講

2月1日開講

在籍期間は修了を認定する学習期間です。（ｐ７の「よくあるご質問」を参照） 

在籍期間
2021年9月1日～2022年2月末日 

コースによって異なります。
教材同封の受講案内をご確認願います。

在籍期間 

（在籍期限）

修了可能な期間 修了不可

受講料は全て、医療福祉生協を通して精算されます。 

※医療福祉生協連コースは、5月、6月にお申込みいただいた場合でも、7月申込と同様、8月下旬～末日の教材
発送となります。

■医療福祉生協連コース 
医療福祉生協連コースの第１回申込期間は2021年5月中旬～7月末まで、開講は

2021年9月1日から順次となります。
上記申込期間後は、10月開講～2022年2月開講として、お申込みを受け付けます。

このパンフレットから希望コースを選択して、巻末の申込書に必要事項をご記入の上、
通信教育担当者にご提出ください。（申込書のコピーを取り、各自、控えとしてお持ち
ください）
※申込書記入の際は、「消せるボールペン」は使用しないようお願いします。

在籍期間内に全てのレポートを提出し合格すれば、修了が認定され、修了証が各団体
より発行されます。 
在籍期間後にレポートを提出した場合、修了とはなりません。

教材は、お申込みの翌月下旬～末日までに順次発送いたします。
※但し、医療福祉生協連コースに限り、5月、6月にお申込みいただいた場合でも、7
　月申込と同様、8月下旬～末日の教材発送となります。 
※医療福祉生協連コースの教材のお届けは原則宅配便を使用します。
 「ご不在」等の理由により、教材のお届けが一定期間滞った場合、通信教育担当者宛
　に転送されます。お届け先は職場にすることをお勧めします。

■外部コース 
（医療福祉生協連コース以外の）外部コースの第１回申込期間は2021年5月中旬～2021年

６月10日まで、開講は2021年7月1日となります。
上記申込期間後は、8月開講～2022年２月開講として、お申込みを受け付けます。

申込時期 教材の発送 開講 レポート提出期限 

教
材
に
同
封
さ
れ
て
い
る

案
内
を
ご
確
認
く
だ
さ
い

受講対象 申込方法3

教材のお届け4
申込締切・教材発送・開講日

在籍期間

修　了

受講料の支払い

1

2

3

4

5

6

7

通信教育制度の概要

4



医療福祉生協連
産業能率大学
アイ・イーシー
日本能率協会マネジメントセンター
日本監督士協会
ユーキャン

医療福祉生協の組合員・職員ならどなたでも受けられます。 

医療福祉
生協連コース
（１2コース）

申込時期 教材の発送 開講 レポート提出期限 

5月中旬～
7月末まで 8月下旬～末日※ 9月1日

開講
2022年
２月末日

8月1日～8月末まで 9月下旬
（9月末日までに順次発送） 10月1日開講 ２月末日

２月末日

２月末日

9月1日～9月末まで 10月下旬
（10月末日までに順次発送） 11月1日開講 

10月１日～10月末まで 11月下旬
（11月末日までに順次発送） 12月1日開講 

２月末日12月１日～12月末まで 1月下旬
（1月末日までに順次発送） 2月1日開講

２月末日11月１日～11月末まで 12月下旬
（12月末日までに順次発送） 1月1日開講
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10月1日開講
11月1日開講
12月1日開講

1月下旬（末日まで）

12月下旬（末日まで） 1月1日開講

2月1日開講

在籍期間は修了を認定する学習期間です。（ｐ７の「よくあるご質問」を参照） 

在籍期間
2021年9月1日～2022年2月末日 

コースによって異なります。
教材同封の受講案内をご確認願います。

在籍期間 

（在籍期限）

修了可能な期間 修了不可

受講料は全て、医療福祉生協を通して精算されます。 

※医療福祉生協連コースは、5月、6月にお申込みいただいた場合でも、7月申込と同様、8月下旬～末日の教材
発送となります。

■医療福祉生協連コース 
医療福祉生協連コースの第１回申込期間は2021年5月中旬～7月末まで、開講は

2021年9月1日から順次となります。
上記申込期間後は、10月開講～2022年2月開講として、お申込みを受け付けます。

このパンフレットから希望コースを選択して、巻末の申込書に必要事項をご記入の上、
通信教育担当者にご提出ください。（申込書のコピーを取り、各自、控えとしてお持ち
ください）
※申込書記入の際は、「消せるボールペン」は使用しないようお願いします。

在籍期間内に全てのレポートを提出し合格すれば、修了が認定され、修了証が各団体
より発行されます。 
在籍期間後にレポートを提出した場合、修了とはなりません。

教材は、お申込みの翌月下旬～末日までに順次発送いたします。
※但し、医療福祉生協連コースに限り、5月、6月にお申込みいただいた場合でも、7
　月申込と同様、8月下旬～末日の教材発送となります。 
※医療福祉生協連コースの教材のお届けは原則宅配便を使用します。
 「ご不在」等の理由により、教材のお届けが一定期間滞った場合、通信教育担当者宛
　に転送されます。お届け先は職場にすることをお勧めします。

■外部コース 
（医療福祉生協連コース以外の）外部コースの第１回申込期間は2021年5月中旬～2021年

６月10日まで、開講は2021年7月1日となります。
上記申込期間後は、8月開講～2022年２月開講として、お申込みを受け付けます。

申込時期 教材の発送 開講 レポート提出期限 

教
材
に
同
封
さ
れ
て
い
る

案
内
を
ご
確
認
く
だ
さ
い

受講対象 申込方法3

教材のお届け4
申込締切・教材発送・開講日

在籍期間

修　了

受講料の支払い

1

2

3

4

5

6

7

5



修了証

！！

！！

団体名 金額（税込）

医療福祉生協連 １コース 4,180 円 

産業能率大学 １コース 4,400 円 

アイ・イーシー １コース 事務手数料を除く受講料の半額 

日本能率協会マネジメントセンター １コース 4,400 円 

日本監督士協会

ユーキャン

１コース

再受講なし

3,000 円 

医療福祉生協連 通信教育サポートセンター 

ＴＥＬ：０３-５４１９-６０５９ （受付時間：平日9時～17時） 

Email：tuukyo@hew.coop（24時間受付） 

〒108-0022 東京都港区海岸3-22-23 ＭＳＣセンタービル

※土曜・日曜・祝日、2021年４月28日（水）、８月10日（火）、10月15日（金）、12月28日（火）～2022年1月5
  日（水）は休業となります。
※教材到着後の問い合わせは各教育団体へお問い合わせください。教育団体の連絡先は巻末の「お問い合わせ 
  窓口」をご確認ください。 

１．いつごろ教材は届きますか？
原則、お申込みの翌月下旬～末日までに順次発送いたします。 
※但し、医療福祉生協連コースに限り、5月、6月にお申込みいただいた場合でも、 

7月申込と同様、8月下旬～末日の教材発送となります。  

２．いつまで申込みは受付けしてもらえますか？
最終の申込締切は2021年12月末日までとなります。 
※1月以降のお申込みにつきましては、通信教育担当者にご連絡ください。

３．レポートの提出期限を確認するには？
医療福祉生協連コースは開講月を問わず、2022年2月末日（通信教育サポートセンター必着） 
がレポート提出期限になります。 
医療福祉生協連以外の外部コースは、教材に同封されている案内をご確認ください。 
※期限後のレポート提出は修了にはなりません。（未修了）

４．申込み後、住所（氏名）が変更になりましたが、どうすればよいですか？
通信教育サポートセンターにお電話またはメールにてご連絡ください。 
連絡（お問い合わせ）先は左頁をご確認ください。 

５．通信教育の申込み後にキャンセルはできますか？
教材到着後8日以内で、教材未開封であれば、受講のキャンセルを承ります。 
キャンセルのお申し出につきましては、通信教育担当者を通じて各教育団体へご連絡ください。 
なお、教材の返送料などにつきましては、ご負担いただきます。 
※教材到着後8日を過ぎている場合には、キャンセルできない場合もあります。 

６．在在籍期限後にレポート提出した場合は？
在籍期限後にレポートを提出した場合は、修了になりません。
医療福祉生協連コースの在籍（レポート提出）期限は開講月に関わらず、全コース2022年２月末日必着
になります。外部コースは、コースによって異なりますので、教材同封の案内をご確認ください。

通信教育のしくみ

教育団体あるいはコースによって運用が異なる場合があります。

１ コース選定

・キャリアアップに役立て
たい

・幅広いビジネス能力を
高めたい

・公的資格を取得したい

２ 受講申込み ３ 開講
受講票・学習のしおり・

テキスト送付

４ 学習開始＆
レポート作成

５ レポート添削 ６ 全レポート提出 ７ 合格
修了証授与

８ 実務応用

よくあるご質問

お問合わせ先

「医療福祉生協連コース」に限り、職場や支部単位で 5 名以上によるグループ学習のお
申込みを受付けしております。受講するコースが異なっていても、グループの全員
が修了すれば記念品を贈呈いたします。ぜひ、ご活用ください。
申込書の「グループエントリー名」の欄に、正確なグループ名をご記入ください。略
称などを使用されますと、グループとして登録できない場合がありますので、お気を
つけください。 
※2021年度「産業能率大学」「アイ・イーシー」「日本能率協会マネジメントセンター」「日本監督士協

会」「ユーキャン」のコースは受講管理上、グループエントリーの対象外です。ご了承ください。 

再受講の際の受講料割引制度とは、前年、在籍期間内に修了できなかった方が、再び同
じコースを受講し前年の教材をご使用いただく場合、受講料を割り引く制度です。この
制度は、在籍期間終了後１年間有効です。１年を超えた場合は適用外となります。また、
コースによっては適用できないものがあります。（Ｐ10～Ｐ15のコース一覧でご確認ください）

まずはどのコースを受け
たいか、よく考えてくだ
さい。

コースが決まりましたら
申込み手続きをしてくだ
さい。
（申込書を各生協の通信
教育担当者に提出してく
ださい。）

提出されたレポートは各
教育団体の添削講師あ
るいはコンピュータによ
って添削指導され、講評
をつけて返送されます。 

テキストによる学習事項
は積極的に実務に応用
し、自己実現をはかりま
しょう。

修了者には修了証が各
教育団体から授与され
ます。 

全科目のレポートを提出
し、合格すると修了です。
１科目でも未提出（不合
格）レポートがあると修
了できません。
（教育団体あるいはコー
スにより合否判定基準が
異なる場合があります） 

１科目１か月を基準に学
習を進めてください。
テキストによる学習が終
わったら、レポートを作
成して所定の提出期限
までに各教育団体宛に
提出してください。

原則として、教材は受講
開始時に全冊一括で送
付いたします。

再受講について

グループエントリー制度について（医療福祉生協連コースのみ）
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修了証

！！

！！

団体名 金額（税込）

医療福祉生協連 １コース 4,180 円 

産業能率大学 １コース 4,400 円 

アイ・イーシー １コース 事務手数料を除く受講料の半額 

日本能率協会マネジメントセンター １コース 4,400 円 

日本監督士協会

ユーキャン

１コース

再受講なし

3,000 円 

医療福祉生協連 通信教育サポートセンター

ＴＥＬ：０３ ５４１９ ６０５９ （受付時間：平日9時～ 7時）
： p（ 時間受付）

〒 東京都港区海岸 ＭＳＣセンタービル

※土曜・日曜・祝日、2021年４月28日（水）、８月10日（火）、10月15日（金）、12月28日（火）～2022年1月5
  日（水）は休業となります。
※教材到着後の問い合わせは各教育団体へお問い合わせください。教育団体の連絡先は巻末の「お問い合わせ 
  窓口」をご確認ください。 

１．いつごろ教材は届きますか？
原則、お申込みの翌月下旬～末日までに順次発送いたします。 
※但し、医療福祉生協連コースに限り、5月、6月にお申込みいただいた場合でも、 

7月申込と同様、8月下旬～末日の教材発送となります。  

２．いつまで申込みは受付けしてもらえますか？
最終の申込締切は2021年12月末日までとなります。 
※1月以降のお申込みにつきましては、通信教育担当者にご連絡ください。

３．レポートの提出期限を確認するには？
医療福祉生協連コースは開講月を問わず、2022年2月末日（通信教育サポートセンター必着） 
がレポート提出期限になります。 
医療福祉生協連以外の外部コースは、教材に同封されている案内をご確認ください。 
※期限後のレポート提出は修了にはなりません。（未修了）

４．申込み後、住所（氏名）が変更になりましたが、どうすればよいですか？
通信教育サポートセンターにお電話またはメールにてご連絡ください。 
連絡（お問い合わせ）先は左頁をご確認ください。 

５．通信教育の申込み後にキャンセルはできますか？
教材到着後8日以内で、教材未開封であれば、受講のキャンセルを承ります。 
キャンセルのお申し出につきましては、通信教育担当者を通じて各教育団体へご連絡ください。 
なお、教材の返送料などにつきましては、ご負担いただきます。 
※教材到着後8日を過ぎている場合には、キャンセルできない場合もあります。 

６．在在籍期限後にレポート提出した場合は？
在籍期限後にレポートを提出した場合は、修了になりません。
医療福祉生協連コースの在籍（レポート提出）期限は開講月に関わらず、全コース2022年２月末日必着
になります。外部コースは、コースによって異なりますので、教材同封の案内をご確認ください。

通信教育のしくみ

教育団体あるいはコースによって運用が異なる場合があります。 

１ コース選定

・キャリアアップに役立て
たい…

・幅広いビジネス能力を
高めたい…

・公的資格を取得したい…

２ 受講申込み ３ 開講
受講票・学習のしおり・

テキスト送付

４ 学習開始＆
レポート作成

５ レポート添削 ６ 全レポート提出 ７ 合格
修了証授与

８ 実務応用

よくあるご質問

お問合わせ先

「医療福祉生協連コース」に限り、職場や支部単位で 5 名以上によるグループ学習のお
申込みを受付けしております。受講するコースが異なっていても、グループの全員
が修了すれば記念品を贈呈いたします。ぜひ、ご活用ください。
申込書の「グループエントリー名」の欄に、正確なグループ名をご記入ください。略
称などを使用されますと、グループとして登録できない場合がありますので、お気を
つけください。 
※2021年度「産業能率大学」「アイ・イーシー」「日本能率協会マネジメントセンター」「日本監督士協

会」「ユーキャン」のコースは受講管理上、グループエントリーの対象外です。ご了承ください。 

再受講の際の受講料割引制度とは、前年、在籍期間内に修了できなかった方が、再び同
じコースを受講し前年の教材をご使用いただく場合、受講料を割り引く制度です。この
制度は、在籍期間終了後１年間有効です。１年を超えた場合は適用外となります。また、
コースによっては適用できないものがあります。（Ｐ10～Ｐ15のコース一覧でご確認ください）

まずはどのコースを受け
たいか、よく考えてくだ
さい。

コースが決まりましたら
申込み手続きをしてくだ
さい。
（申込書を各生協の通信
教育担当者に提出してく
ださい。）

提出されたレポートは各
教育団体の添削講師あ
るいはコンピュータによ
って添削指導され、講評
をつけて返送されます。 

テキストによる学習事項
は積極的に実務に応用
し、自己実現をはかりま
しょう。

修了者には修了証が各
教育団体から授与され
ます。 

全科目のレポートを提出
し、合格すると修了です。
１科目でも未提出（不合
格）レポートがあると修
了できません。
（教育団体あるいはコー
スにより合否判定基準が
異なる場合があります） 

１科目１か月を基準に学
習を進めてください。
テキストによる学習が終
わったら、レポートを作
成して所定の提出期限
までに各教育団体宛に
提出してください。

原則として、教材は受講
開始時に全冊一括で送
付いたします。 

再受講について

グループエントリー制度について（医療福祉生協連コースのみ）
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おすすめコース
昨年度の通信教育講座のなかで、特に人気の高かったコースについてご
紹介します。既に周りで受講している方もいるかもしれません。ご自身
で興味を持ったコースについて、周りの方に感想を聞いてみるのもいい
でしょう。今年度、受講を検討する際の参考にしてみてください。

～健康生きがいづくりアドバイザー養成～
人生100年時代の健康・ライフプランニング

No.

21101

地域医療 ・ 福祉に必要となる人生100年時代の
健康づくりや地域コミュニティ活動、 地域貢献につ
いて学習します。

～人気・ニーズの高い資格～
医療事務

No.

21107

病院や診療所の 「顔」 となる受付や会計、 レセプト作成
など、 事務系で活躍できるのが医療事務です。 資格試験
は在宅受験可能で、 未経験＆知識ゼロでも4 ヵ月で合格
が目指せます。 一度習得すれば一生使えるスキルです。

～ヘルパーさんやボランティアさんにおすすめ～
整理収納アドバイザー（1・2級）

No.

21110

プロの整理収納ノウハウを学んで、 わずか４ヵ月で家中が
すっきり。 小手先の片付けとは違う本物のスキルが身につ
きます。 暮らしに役立つ副教材も豊富でお得な講座。
在宅で準1級 ・ 2級取得＆1級受験資格も狙えます。

モノ言える職場づくりNo.

21114

個人やグループ間では葛藤や対立を隠したり、 抑
え込んだりせず、 スカッとさわやかに“モノ言える”思
いやりが根っこにある明るい職場づくりのための取り
組みを学びます。

褒め上手・叱り上手・教え上手になるNo.

21120

頻繁に起こる身近なケーススタディにより、 指導 ・
育成で重要となる 「褒める」 「叱る」 「教える」
技術を理解し、 職場の活性化を目指します。

「がんばれ」と言わない
モチベーションの高め方100

No.

21121

21122

接し方ひとつで、 部下 ・ 後輩のやる気は大きく変わり
ます。 この講座では、 人によって違うモチベーションの
源泉を理解し、 モチベーションが上下する要因を探っ
たうえで、 その要因に合わせた対応法を学習します。

管理者の役割と部下指導のしかた100
No.

21123

21124

広範囲にわたる管理 ・ 監督者の仕事の中から、
「役割と部下指導」 に焦点を当て、 管理者として
の最低限の知識と、 適切で効果的な部下指導に
ついて、 100項目を厳選しました。

企業会計入門No.

21146

簿記の基本知識から管理のための会計まで、 会計の常
識を、 図表やイラストを多用したテキストで習得します。
原価計算の基本を理解し、 “儲け”に対する感覚を向上
させます。

信頼と品格が高まる 大人の語彙力No.

21152

知性 ・ 教養 ・ 見識がにじみ出る、 洗練された語
彙を学習することで、 職場内や外部の方から信頼
を得られることを目指します。

管理者必修︕財務の基本No.

21147

財務諸表を的確に読みとる能力、 部門や事業の
収益性や安全性を改善する方法を基礎から修得
することで、 計数を活用し、 部門や企業全体の
業績と生産性の向上を実現します。

【仕事の便利術】上手な「聴き方」No.

21158

患者との対面コミュニケーションの質を決定づけると
言われる重要な 「聴き方」。 “聴き上手”であるこ
とは“信頼される人”の要件でもあります。 具体的
なスキル ・ メソッドを伝授します。

～好感度が高まる︕～ 
電話応対レベルアップ術

No.

21153

電話における基本マナーから伝言ミスなどの問題解
決まで、 幅広く応用力まで磨き、 信頼される対
応力を身につけます。

医療福祉生協のいのちの章典No.

21006

「医療福祉生協のいのちの章典」 の成り立ちや内
容の理解を深め、 実践を進めるためのきっかけとし
ます。

くらしと社会保障No.

21010

社会保障を学び、 理解を深めるコース。

医療福祉生協の2030年ビジョンNo.

21012

医療福祉生協の2030年ビジョンを学び、 理解を
深めるコース。

NEW NEW

改訂

おすすめ医療福祉生協連コース

おすすめ外部コース
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昨年度の通信教育講座のなかで、特に人気の高かったコースについてご
紹介します。既に周りで受講している方もいるかもしれません。ご自身
で興味を持ったコースについて、周りの方に感想を聞いてみるのもいい
でしょう。今年度、受講を検討する際の参考にしてみてください。

～健康生きがいづくりアドバイザー養成～
人生100年時代の健康・ライフプランニング
地域医療 ・ 福祉に必要となる人生100年時代の
健康づくりや地域コミュニティ活動、 地域貢献につ
いて学習します。

～人気・ニーズの高い資格～
医療事務
病院や診療所の 「顔」 となる受付や会計、 レセプト作成
など、 事務系で活躍できるのが医療事務です。 資格試験
は在宅受験可能で、 未経験＆知識ゼロでも4 ヵ月で合格
が目指せます。 一度習得すれば一生使えるスキルです。

～ヘルパーさんやボランティアさんにおすすめ～
整理収納アドバイザー（1・2級）
プロの整理収納ノウハウを学んで、 わずか４ヵ月で家中が
すっきり。 小手先の片付けとは違う本物のスキルが身につ
きます。 暮らしに役立つ副教材も豊富でお得な講座。
在宅で準1級 ・ 2級取得＆1級受験資格も狙えます。

モノ言える職場づくり
個人やグループ間では葛藤や対立を隠したり、 抑
え込んだりせず、 スカッとさわやかに“モノ言える”思
いやりが根っこにある明るい職場づくりのための取り
組みを学びます。

褒め上手・叱り上手・教え上手になる
頻繁に起こる身近なケーススタディにより、 指導 ・
育成で重要となる 「褒める」 「叱る」 「教える」
技術を理解し、 職場の活性化を目指します。

「がんばれ」と言わない
モチベーションの高め方100
接し方ひとつで、 部下 ・ 後輩のやる気は大きく変わり
ます。 この講座では、 人によって違うモチベーションの
源泉を理解し、 モチベーションが上下する要因を探っ
たうえで、 その要因に合わせた対応法を学習します。

管理者の役割と部下指導のしかた100
広範囲にわたる管理 ・ 監督者の仕事の中から、
「役割と部下指導」 に焦点を当て、 管理者として
の最低限の知識と、 適切で効果的な部下指導に
ついて、 100項目を厳選しました。

企業会計入門
簿記の基本知識から管理のための会計まで、 会計の常
識を、 図表やイラストを多用したテキストで習得します。
原価計算の基本を理解し、 “儲け”に対する感覚を向上
させます。

信頼と品格が高まる 大人の語彙力
知性 ・ 教養 ・ 見識がにじみ出る、 洗練された語
彙を学習することで、 職場内や外部の方から信頼
を得られることを目指します。

管理者必修︕財務の基本
財務諸表を的確に読みとる能力、 部門や事業の
収益性や安全性を改善する方法を基礎から修得
することで、 計数を活用し、 部門や企業全体の
業績と生産性の向上を実現します。

【仕事の便利術】上手な「聴き方」
患者との対面コミュニケーションの質を決定づけると
言われる重要な 「聴き方」。 “聴き上手”であるこ
とは“信頼される人”の要件でもあります。 具体的
なスキル ・ メソッドを伝授します。

～好感度が高まる︕～ 
電話応対レベルアップ術
電話における基本マナーから伝言ミスなどの問題解
決まで、 幅広く応用力まで磨き、 信頼される対
応力を身につけます。

医療福祉生協のいのちの章典
「医療福祉生協のいのちの章典」 の成り立ちや内
容の理解を深め、 実践を進めるためのきっかけとし
ます。

くらしと社会保障
社会保障を学び、 理解を深めるコース。

医療福祉生協の2030年ビジョン
医療福祉生協の2030年ビジョンを学び、 理解を
深めるコース。

NEW NEW

改訂

順位 2021 コース№ コ　ー　ス　名 受講者数

第 1 位 21003 医療福祉生協と明るいまちづくり 2,029

第 2 位 21009 医療福祉生協の接遇改善 1,288

第 3 位 21004 入門 ・ 協同組合と医療福祉生協の生い立ち 945

順位 2021 コース№ コ　ー　ス　名 受講者数

第 1 位 21103 （公財） 日本ケアフィット共育機構公認　認知症介助士 59

第 2 位 21106 ～災害時の危険予防やケガの応急手当がわかる！～准防災介助士 34

第 3 位 21107 ～人気 ・ ニーズの高い資格～医療事務 24

順位 2021 コース№ コ　ー　ス　名 受講者数
第 1 位 21115 働きがいのある職場づくり 133

第 2 位 21130 実務に役立つ職場の労務 105

第 3 位 21125 モチベーションの高い職場づくり 76

順位 2021 コース№ コ　ー　ス　名 受講者数
第 1 位 21134 ～ 「働き方改革」 の新常識！～働くみんなのワークルール 87

第 2 位 21149 ～仕事ワクワク人生イキイキ！～ポジティブ思考入門 68

第 3 位 21150 仕事も楽しい知恵の輪 ・ 論理パズル 66

順位 2021 コース№ コ　ー　ス　名 受講者数
第 1 位 21156 ～伝えたつもりじゃ伝わらない！～伝え方入門 104

第 2 位 21160 【仕事の便利術】 上手なあやまり方、 頼み方、 断り方 103

第 3 位 21155 ～苦手な人も気にならない～対人スキル５０％アップ！ 81

順位 2021 コース№ コ　ー　ス　名 受講者数
第 1 位 21171 仕事に差がつく！ Excel 時短テクニック 76

第 2 位 21170 Word と Excel をさらに使いこなす　ステップアップ Word ＆ Excel 活用コース （2013 ～ 2019） 23

第 3 位 21169 パワポもワードも見違える！伝わる資料づくりのデザイン黄金ルール 18

順位 2021 コース№ コ　ー　ス　名 受講者数
第 1 位 21180 すずめの学校 （書き取り） 85

第 2 位 21176 新 ・ きれいに書けるボールペン字入門～ビジネスペン字の決定版！文部科学省認定 84

第 3 位
21178 知識ゼロからの税金 ・ 年金 ・ 保険 ・ 相続 ・ 貯蓄 ・ 投資 ・ 住宅ローン 100　郵便添削

43
21179 知識ゼロからの税金 ・ 年金 ・ 保険 ・ 相続 ・ 貯蓄 ・ 投資 ・ 住宅ローン 100　Web 添削

日本医療福祉生協連コースベスト 3

資格対策

職場づくりに役立つ

仕事力をつける

コミュニケーション能力を高める

生活 ・ 教養

2020 年度 分野別人気コースランキング

パソコンスキル
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※�法令に基づき、2021年度より税込価格の表示（総額表示）とします。
※�「医療福祉生協の地域包括ケア」コースは、一時休止します。

2021年度 医療福祉生協連 開講コース一覧

【医療福祉生協連コース】
※医療福祉生協連コースの在籍期限は全コース、2022 年２月末日までとなります。

No. コ　　ー　　ス　　名 税込受講料 
（円） 再受講 ここがポイント！ ページ

21001 医療福祉生協の支部運営委員・班長
（レポート数１） 5,170 ○

「地域に「元気」をつくる医療生協の班長コース」
と「まちづくりのリーダー支部運営委員ハンド
ブックコース」の改訂版です。問題とレポートが
一体型になっています！

16

21002 医療福祉生協と憲法
（レポート数３） 5,170 ○ 憲法の世界史的価値や内容を学び、医療福祉生協

の活動との関連を考えます。 17

21003 医療福祉生協と明るいまちづくり
（レポート数２） 5,170 ○

医療福祉生協の基礎を学び、昨今の運動の広がり
と医療福祉生協の活動全般を体系的にとらえる、
医療福祉生協を支えるひとづくりの必須コースで
す。

18

21004
入門・協同組合と
医療福祉生協の生い立ち

（レポート数３）
5,170 ○

協同組合の誕生やその社会背景を学びながら、協
同組合の原則や生協・医療福祉生協の特徴につい
て考えます。

19

21005
高齢期のいきいき生活

（ライフデザインノート付き）
（レポート数２）

7,150 ○ 健康・暮らし・住まい「高齢期をどういきいき過
ごすか」を考えるヒントを見つけます。 20

おす
すめ!
おす
すめ!

改訂 21006 医療福祉生協のいのちの章典
（レポート数２） 7,150 ×

「医療福祉生協のいのちの章典」の成り立ちや内
容の理解を深め、実践を進めるためのきっかけと
します。

21

21007 地域まるごと健康づくり
（レポート数２） 7,150 ○

医療福祉生協の「健康観」から「健康づくり運動」
「めざす健康習慣」を学び、地域まるごと健康づ
くり運動を考えます。

22

21008 医療福祉生協のあゆみ
（レポート数３） 8,250 ○

医療福祉生協の設立の過程や各分野の方針の深化
などを歴史的視点で学び、現代の課題を見つけま
す。

23

21009 医療福祉生協の接遇改善
（レポート数２） 8,250 ○

接遇の基本と「いのちの章典」に基づく「医療福
祉生協の接遇」について学びます。医療だけでな
く介護現場の接遇も学べます。

24

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21010 くらしと社会保障
（レポート数２） 8,250 × 社会保障を学び、理解を深めるコースです。 25

21011 わかりやすい医療福祉生協の経営の見方
（レポート数２） 8,250 ○

改定した生協改定基準及び新しい経営指標に対応
したコースです。経営状況がわかりやすく学べま
す。

26

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21012 医療福祉生協の 2030 年ビジョン
（レポート数２） 7,700 × 「医療福祉生協の 2030 年ビジョン」を学び、理

解を深めるコースです。 27
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※外部コースの受講料は、団体の基本受講料に医療福祉生協連の事務手数料2,090円（税込）を含みます。
※�法令に基づき、2021年度より税込価格の表示（総額表示）とします。
※団体：Ｓ．産業能率大学　Ｉ．アイ・イーシー　Ｊ．日本能率協会マネジメントセンター　Ｋ．日本監督士協会　U．ユーキャン

【外部コース】
外部コースのご受講について
　医療福祉生協連では、会員生協の幅広い要望に応えるため、職場運営や業務スキルの開発など、専門性と教育
手法の蓄積がある外部の教育業者に委託し開講をしています。外部コースについては、その内容は社会一般的に
活用されているものですが、その中で使われている用語等は、医療福祉生協の活動に完全に一致するものではな
いことをご理解の上、ご受講ください。

資格対策
No. コ　　ー　　ス　　名 在籍期間 税込受講料 

（円） 再受講 ここがポイント！ 団体 ページ

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21101
～健康生きがいづくりアドバイザー養成～
人生 100 年時代の健康・
ライフプランニング

4 か月 18,590 ×
高齢社会における人生 100 年時代の健康
づくりや地域コミュニティ活動について
学習し、地域医療・福祉に役立てます。

S 28

21102 ～元気でいきいきした毎日に！～
介護予防健康アドバイザー 3 か月 29,640 ×

資格認定団体の監修だから安心。知
識ゼロからでもＯＫです。講座修了
でそのまま資格取得になります。

U 28

21103 （公財）日本ケアフィット共育機構公認
認知症介助士 4 か月 15,840 ×

認知症を正しく理解し、介助の仕方や認知
症が疑われる方へのサポート方法を身につ
けるとともに、資格取得を目指します。

S 29

21104 ～介護保険制度の中核を担う重要資格～
ケアマネジャー 6 か月 49,400 ×

イラストや図解でわかりやすいテキ
ストと過去問題集で効率よく学習
し、忙しい方でも合格を目指せます。

U 29

21105
～活躍の場が豊富！食生活の専門家～
食生活アドバイザー ®（2・3 級）

（デジタルテキスト付）
4 か月 39,140 ×

3 級は消費者目線、2 級では食ビジネ
スの視点が要求されます。当講座で 2
級・3 級ダブル合格を目指せます。

U 30

21106 ～災害時の危険予防やケガの応急手当がわかる！～
准防災介助士 4 か月 16,390 ×

災害時や危険発生時に介助するた
めの対処法や技術を学ぶとともに、
資格取得を目指します。

S 30

おす
すめ!
おす
すめ! 21107 ～人気・ニーズの高い資格～

医療事務 4 か月 48,640 ×
レセプト作成など、実務で役立つ知
識が、ムダなく効率よく学べます。
修了すれば在宅受験も受けられます。

U 31

21108 ～介護事業の運営に不可欠な有望スキル！～
介護事務 4 か月 39,140 ×

試験対策問題集や介護レセプト用紙
集もついており、初学者でも 4 ヵ月
で合格を目指せます。在宅受験 OK。

U 31

21109 ～介護現場で役立つ！在宅で資格取得も～
レクリエーション介護士（2 級） 3 か月 35,340 ×

イラスト豊富なテキストの他、DVD
教材で現場イメージができ、学習定着
率が UP します。在宅受験も可能です。

U 32

おす
すめ!
おす
すめ! 21110 ～ヘルパーさんやボランティアさんにおすすめ～

整理収納アドバイザー（1・2 級） 4 か月 48,640 ×
片付かない原因や問題点を見つけ出
し、モノとのかかわり方から見直す
ことで根本から問題を解決します。

U 32

21111 ～ヘルパーさんやボランティアさんにおすすめ～
介護食コーディネーター 3 か月 29,640 ×

調理のコツやノウハウは、写真やイラ
ストを使い、目で見て覚えられるよう
レイアウトにもこだわっています。

U 33
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※外部コースの受講料は、団体の基本受講料に医療福祉生協連の事務手数料2,090円（税込）を含みます。
※�法令に基づき、2021年度より税込価格の表示（総額表示）とします。
※団体：Ｓ．産業能率大学　Ｉ．アイ・イーシー　Ｊ．日本能率協会マネジメントセンター　Ｋ．日本監督士協会　U．ユーキャン

職場づくりに役立つ
No. コ　　ー　　ス　　名 在籍期間 税込受講料 

（円） 再受講 ここがポイント！ 団体 ページ

NEW 21112 ～最短時間で最大成果を目指す～
職場づくりに役立つ会議の進め方 4 か月 15,290 ×

会議の問題点を解決するためのセオ
リーを学び、会議の生産性を高める職
場づくりに活かすことを目指します。

S 33

NEW 21113 改訂新版　メンバーが生き生きと働くために
職場のメンタルヘルス・マネジメントコース 6 か月 18,590 ×

早期発見・対応や職場復帰支援の
実務、セルフケアまで、具体的な
対応法を習得します。

J 34

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21114 モノ言える職場づくり 3 か月 8,690 ×
個人やグループ間では葛藤や対立を隠したり、抑え込んだりせず、
スカッとさわやかに“モノ言える”明るい職場づくりのための取り
組みを学びます。（2020 年度 6 月末実績、小会受講生ベスト 6 位）

K 34

21115 働きがいのある職場づくり 3 か月 8,690 ○
働く人が幸せを感じる職場こそが高い業績を実
現できます。職場が生き生きとするために取り
組むべき大切なポイントが具体的に学べます。

K 35

21116 見える化・スッキリ職場づくり 3 か月 8,690 ○
さまざまな業種・職種の事例を通
じてムダがない、気持ちが良い、
能率があがる職場環境を実現。

K 35

21117
やらない仕事を見極め、
しくみをつくり直す
仕事のスクラップ＆ビルド

6 か月 22,070 ○
今までの仕事のやり方を現代のビジネス環境に最適化して、よりいっそう
の成果をめざす講座です。現状を把握し、不要なものは捨て、必要なもの
はそのしくみを再構築する。そのための考え方、メソッドを学びます。

I 36

21118 マネジメント基本 8 か月 22,990 ○
係長、主任など、初めて役職者に任命
された人に必要不可欠なマネジメント
のセオリーを学ぶ基本の決定版！！

S 36

21119 ４コママンガで学ぶ！　
ほがらか職場づくり 4 か月 10,890 ○

「いらいらが蔓延している職場」と「ほ
がらかな職場」を４コママンガで比較し
ながら、テンポ良く、楽しく学習します。

S 37

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21120 褒め上手・叱り上手・教え上手になる 4 か月 18,590 ×
身近なケースにより、指導・育成で重要
となる「褒める」「叱る」「教える」技術
をマスターし職場の活性化を目指します。

S 37

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW
21121 「がんばれ」と言わない

モチベーションの高め方 100
①郵便添削 6 か月 16,670 × モチベーション管理で仕事の成果は見違えるように変化します。

自分は、どんなときにモチベーションが上がるのか、について
知っておけば、その前に予防や対策を立てることができます。

I 38
21122 ② Web 添削 6 か月 16,670 ×

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW
21123 管理者の役割と

部下指導のしかた 100
①郵便添削 6 か月 16,670 × 広範囲にわたる管理者の仕事の中から、「役割と部

下指導」に焦点を当て、管理者として問題なく仕事
ができる最低限の知識を 100 項目に厳選しました。

I 38
21124 ② Web 添削 6 か月 16,670 ×

21125 モチベーションの高い職場づくり 3 か月 8,690 ○ メンバーのやる気が職場の成果を
生みだします。 K 39

21126 ～任せる人ほどうまくいく！～ 
任せる心得・任せるコツ 4 か月 11,990 ○ メンバーが快く引き受けてくれる

コツを学びます。 S 39

21127 「育てる」技術 6 か月 22,070 ○
「教える」とは違う、「育てる」に
関わる基本理論を学習し、具体的
な育成スキルを習得していきます。

I 40

NEW 21128 させない、しない、見逃さない
職場のハラスメント 4 か月 15,290 ×

パワハラセクハラは誰もが被害者になり、加害者にな
りかねません。当事者意識をもって自分事として考え
るための問題（事例）中心の実践的テキストです。

K 40

21129 セクハラ・パワハラ・マタハラの
撲滅めざす職場づくり 4 か月 10,890 ○

セクハラ、パワハラ、マタハラをしない
／させない職場づくりを推進します。問
題解決事例集、チェックリストつき。

S 41

21130 実務に役立つ職場の労務 4 か月 16,390 ×
管理者・マネジャーに求められる

「労務管理」のエッセンスを学びま
す。

S 41

21131 風通しが良くなる職場イベント大会 3 か月 8,690 ○
「ギスギスした職場」を「ワクワクす
る職場」に変える！気持ちよく働け
る職場をつくるアイデアが満載。

K 42
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※外部コースの受講料は、団体の基本受講料に医療福祉生協連の事務手数料2,090円（税込）を含みます。
※�法令に基づき、2021年度より税込価格の表示（総額表示）とします。
※団体：Ｓ．産業能率大学　Ｉ．アイ・イーシー　Ｊ．日本能率協会マネジメントセンター　Ｋ．日本監督士協会　U．ユーキャン

仕事力をつける
No. コ　　ー　　ス　　名 在籍期間 税込受講料 

（円） 再受講 ここがポイント！ 団体 ページ

NEW 21132 仕事の質と成果が変わる！
できる人が実践する「やらない」仕事術 4 か月 13,090 ×

ムダな仕事を「やらない」ためのコツ
を学び、いつまでたっても終わらない
仕事から抜け出す方法を学びます。

J 42

21133 時短＆ムダ取りで
仕事の効率 50％アップ！ 4 か月 10,890 ○

自分の仕事を「仕事の密度」「仕事の質」「仕
事の早さ」の３つの観点から見直し、仕
事の効率をアップする方法を学習します。

S 43

21134 ～「働き方改革」の新常識！～ 
働くみんなのワークルール 4 か月 11,990 ×

「就業規則」や「労働関連の法令」
などをよく起こる事例に沿って学
び、ワークルールを身につけます。

S 43

21135 自分が変わる！ 30 のダンドリ術 6 か月 17,490 ○
仕事やプライベートで活用できるダン
ドリ術を習得し、効率的かつ迅速にゴー
ルに到達し仕事の生産性を高めます。

J 44

21136 手帳でやり抜く力を身につける！
最強の PDCA 仕事術（NOLTY 手帳付） 4 か月 16,940 ○

手帳を活用して PDCA を回すコツを学
び、実践した行動から振り返り、教訓
を導き出す思考習慣が身につきます。

J 44

21137 スパッと決めて気持ちスッキリ！
仕事がはかどる！早く決める技術 4 か月 15,290 ○

スピードが勝負を左右する＆情報過
多で悩める時代に、すぐに使える「早
く決める」技術を身につけます。

J 45

21138 仕事の基本！ 職場の５Ｓ 4 か月 11,990 ○ ５S を身につけることで、仕事の
効率がアップします。 S 45

21139
『日経 WOMAN』
シリーズ

① 『日経 WOMAN』で
　 仕事レッスン　
　 ～自分を変える！仕事で輝く！

4 か月 17,490 ×
仕事の効率的、効果的なすすめ方な
どを習得します。『日経 WOMAN』
１年分（12 冊）つきです。

S 46

21140
② 『日経 WOMAN』で
　 輝きアップ 　
　 ～自信をつける！チャンスへ踏み出す！

4 か月 17,490 ×
自信の育て方、余裕を生む時間術、続
ける習慣など幅広く学びます。『日経
WOMAN』１年分（12 冊）つきです。

S 46

21141 セルフケアへの理解を深めるために
自分のためのメンタルヘルスケア基本 4 か月 13,090 ○

メンタルヘルス向上に向けて、セ
ルフケアとしてできることを学び
ます。

J 46

NEW 21142
～強くしなやかな心を手に入れ、
もっと前向きな自分に～
メンタルトレーニング

6 か月 39,140 ×
気持ちや行動が前向きに変化し、より明るく健や
かな毎日へ！心理学の理論に基づいた実践的なト
レーニングで、より健やかで明るい心へ導きます。

U 47

21143 ビジネス心理学 
～職場の人間関係から顧客心理まで～ 6 か月 22,070 ○

職場や顧客との人間関係・営業成果に
関わる心理理論を学習し、活用して、
仕事上の悩みを解消する講座です。

I 47

21144 財務の基礎と計数感覚がすぐに身につく
やさしく学べる決算書の読み方基本 6 か月 14,190 ○ 基本的な読み方を習得し、計数感

覚を身につけます。 J 48

21145 データ社会を生き抜く！
正しい判断をするための統計超入門 4 か月 16,390 ○

中学程度の数学と図表・イラスト
を多用した解説で、統計の考え方
をやさしく学べます。

J 48

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21146 企業会計入門 8 か月 25,190 ×
簿記の基本知識から管理のための会計まで、会計の常識を、
図表やイラストを多用したテキストで習得します。原価計
算の基本を理解し、“儲け”に対する感覚を向上させます。

J 49

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21147 管理者必修！財務の基本 6 か月 21,890 ×
財務諸表を的確に読みとる能力、部門や事業の収益性や安
全性を改善する方法を基礎から修得することで、計数を活
用し、部門や企業全体の業績と生産性の向上を実現します。

J 49

21148 脳科学であなたの脳が若返る！
記憶力と集中力の高め方 4 か月 22,070 ○

脳を活性化し「記憶する脳」「集中す
る脳」を作るための方法や考え方、
生活のしかたなどを学んでいきます。

I 50

21149 ～仕事ワクワク人生イキイキ！～ 
ポジティブ思考入門 4 か月 10,890 ○

仕事や生活をワクワク・イキイキ
させるためのポジティブ思考を学
びます。

S 50

21150 仕事も楽しい知恵の輪・論理パズル 3 か月 8,690 ○
論理的思考力、発想力を豊富な問題でトレーニングし、ビジネスセンスを高
めます。「知識」を増やすための講座ではなく、「知恵」を引き出すためのロ
ジカルシンキングの基礎づくりトレーニングの“おもしろ”講座です。

K 51
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※外部コースの受講料は、団体の基本受講料に医療福祉生協連の事務手数料2,090円（税込）を含みます。
※�法令に基づき、2021年度より税込価格の表示（総額表示）とします。
※団体：Ｓ．産業能率大学　Ｉ．アイ・イーシー　Ｊ．日本能率協会マネジメントセンター　Ｋ．日本監督士協会　U．ユーキャン

コミュニケーション能力を高める
No. コ　　ー　　ス　　名 在籍期間 税込受講料 

（円） 再受講 ここがポイント！ 団体 ページ

NEW 21151
～注目度急上昇！ムダな怒りをなくし、
よりラクに生きるための重要スキル！～
アンガーマネジメントベーシック

3 か月 29,640 ×
怒りをコントロールするニーズ急上昇のスキル！仕事に活かして、あ
なたの生き方に変化をもたらす注目の学び！やさしく便利な教材で手
軽にスキルが身につきます！しかもご自宅で資格取得まで可能！

U 51

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21152 信頼と品格が高まる 大人の語彙力 3 か月 15,290 ×
知性・教養・見識を感じる語彙を学習し、
職場内や外部の方との会話で信頼を得る
ことのできる言葉遣いをマスターします。

S 52

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21153 ～好感度が高まる！～ 
電話応対レベルアップ術 4 か月 11,990 ×

電話における基本マナーから伝言ミスな
どの問題解決まで、幅広く応用力まで磨
き、信頼される対応力を身につけます。

S 52

NEW 21154
相手がわかればうまくいく　
もう悩まない！
苦手な人と仕事をする技術

4 か月 16,940 ×
苦手な人ともスムーズに仕事を進
めるためのコミュニケーションの
取り方を学びます。

J 53

21155 ～苦手な人も気にならない～　
対人スキル 50％アップ！ 4 か月 10,890 ○

苦手な相手に対して自分がどのよう
な行動を取るか（取れないか）を知
り、効果的な対処法を習得します。

S 53

21156 ～伝えたつもりじゃ伝わらない！～
伝え方入門 4 か月 13,090 ○

上司・先輩・同僚・顧客などに、「自
分の伝えたいことを的確に伝え、
理解を得る」コツをつかみます。

S 54

21157 ツカミがとれてオチもつく
話の組み立て方 4 か月 16,940 ○ わかりやすい話をするための「型」

と「技」を学びます。 J 54

おす
すめ!
おす
すめ!

NEW 21158 【仕事の便利術】
上手な「聴き方」 3 か月 8,690 ×

対面コミュニケーションの質を決定づけると言われるほどの重
要な「聴き方」。“聴き上手”であることは“信頼される人”の
要件でもあります。具体的なスキル・メソッドを伝授します。

K 55

NEW 21159 【仕事の便利術】
上手な「話し方」 3 か月 8,690 ×

あなたの印象を大きく左右する「話し方」、現実的な場面
を想定しながら、相手や周囲の人から好印象・高評価が得
られる実践的な人を惹きつける話し方を学びます。

K 55

21160 【仕事の便利術】
上手なあやまり方、頼み方、断り方　 3 か月 8,690 ○

相手が納得してもらえる「あやまりか
た」、相手が喜んでくれる「頼み方」、関
係を悪くしない「断り方」を学習します。

K 56

21161 【仕事の便利術】
上手な説明・説得 3 か月 8,690 ○ 理解・納得を得られる「説明・説得」

の技術を習得します。 K 56

21162
【仕事の便利術】
上手なおもてなし　

（気配り・気遣い・思いやり）
3 か月 8,690 ○

世界が注目する「おもてなし」を
キーワードに“接遇コミュニケー
ション”のスキルを身につけます。

K 57

21163 【仕事の便利術】
上手な自己主張（アサーション） 3 か月 8,690 ○

アサーティブな自己表現を身につけ
て、言って気持ちの良い、言われて
気持ちの良い関係を構築します。

K 57

21164 【仕事の便利術】
上手な言葉づかい・上手な敬語 3 か月 8,690 ○ 気配りの心と言葉を通して円滑な

人間関係をつくります。 K 58

21165 聞く力トレーニング 6 か月 22,070 ○
「聞く」に関する基本から実践までを学
び、仕事の生産性や成果を向上させ、
人間関係を良くすることを目指します。

I 58

21166 コミュニケーションエラーの
防ぎ方 100

①郵便添削 6 か月 16,670 ○ 伝えるべきことを確実に過不足な
く相手に届けるスキルを学びます。 I 59

21167 ② Web 添削 6 か月 16,670 ○

21168 【仕事の便利術】
上手なプレゼンテーション 3 か月 8,690 ○

カラー 30 頁で実際のプレゼン
テーション資料の作成をパワーポ
イントのスライドで学習できます。

K 59
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※外部コースの受講料は、団体の基本受講料に医療福祉生協連の事務手数料2,090円（税込）を含みます。
※�法令に基づき、2021年度より税込価格の表示（総額表示）とします。
※団体：Ｓ．産業能率大学　Ｉ．アイ・イーシー　Ｊ．日本能率協会マネジメントセンター　Ｋ．日本監督士協会　U．ユーキャン

パソコンスキル
No. コ　　ー　　ス　　名 在籍期間 税込受講料 

（円） 再受講 ここがポイント！ 団体 ページ

21169 パワポもワードも見違える！
伝わる資料づくりのデザイン黄金ルール 6 か月 22,070 ×

PowerPoint/Word/Excel で書体
や配色、レイアウトを学び、資料
の伝える力を高めます。

I 60

21170
Word と Excel をさらに使いこなす
ステップアップ Word&Excel 活用コース

（2013 ～ 2019）
6 か月 15,290 ○ Windows ソフトのワンランク上

の表現法や使い方を身につけます。 J 60

21171 仕事に差がつく！
Excel 時短テクニック 4 か月 11,990 ○

面 倒 な 作 業 を 時 短 に つ な げ る
Excel の 21 のテクニックを身に
つけます。

S 61

21172
マクロなしでデキる！
Excel 集計・抽出テクニック

（2016/2013 対応）
6 か月 22,070 ×

Excel 機能と関数 250 以上の集計・
抽出テクニックを学び、あらゆる
表に対応できる力を身につけます。

I 61

生活・教養
No. コ　　ー　　ス　　名 在籍期間 税込受講料 

（円） 再受講 ここがポイント！ 団体 ページ

NEW 21173 ～“聴く力”で心のケア　介護現場で役立つ～
高齢者傾聴スペシャリスト 3 か月 32,490 ×

相手も自分も心地良く！人の心に寄り
添う聞き方（＝傾聴）がわかる！高齢
者に寄り添い、“聴く力”で心をケア。

U 62

21174 ～どこでも気軽に健康アップ！～ 
はじめてのヨガ入門 4 か月 13,090 ○

職場や自宅、通勤途中などに無理
なくカンタンにできるヨガを豊富
に紹介しています。

S 62

21175 ～接客・応対・ボランティアに！～
すぐに役立つ！手話入門 4 か月 13,090 ○

日本手話を基礎から学び、日常的
なコミュニケーションや接客に使
える実践力を身につけます。

S 63

21176 新・きれいに書けるボールペン字入門
～ビジネスペン字の決定版！文部科学省認定 6 か月 10,890 ○ 美しく読みやすい文字と書く力を

効率よく身につけます。 S 63

21177 誰からも好印象のほめられる美文字に♪　
ユーキャンの実用ボールペン字 6 か月 32,186 ×

暮らしに役立つ実用文例を学びな
がら、手軽に美しい文字に。楽し
く実践的な好評レッスン！

U 64

21178 知識ゼロからの 税金・年金・保険・相続・
貯蓄・投資・住宅ローン 100

①郵便添削 6 か月 16,670 ○ 人生にまつわる「お金」のことを
まとめて一気に学びます。 I 64

21179 ② Web 添削 6 か月 16,670 ○

21180 すずめの学校（書き取り） 4 か月 9,790 ○
毎日の書き取りドリルで読み書き力を
トレーニング。社会人必須の正しいこ
とばの使い方や薀蓄も身につきます。

K 65

21181 めだかの学校（計算力） 4 か月 9,790 ○
毎日 10 分の計算ドリルで基礎体力づ
くり。計数センスを磨く、面白パズル
も満載の数字に強くなる講座です。

K 65
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21001

2022 2

5,170円（税込）5,170円（税込）

16



21002

2022 2

5,170円（税込）

17



21003

2022 2

「生協運営のしくみを理解できた」「医療福祉生協の活
動が、地域をまるごと健康にしていく活動という言葉
に誇りを感じる」という声が寄せられています。通信
教育「医療福祉生協と明るいまちづくり」は、医療福
祉生協の先人が積み上げてきた地域活動や事業活動、
組織活動の基本を学ぶことができます。

（医療福祉生協連　事業部　通信教育担当）

5,170円（税込）

18



21004

2022 2

5,170円（税込）

19



21005

2022 2

「一人ぼっちの人がいたら班会に誘ってみようと思う」
「誰もが気軽に集えるたまり場を作りたい」といった感
想が寄せられています。社会情勢や医療・介護制度が
変化する中で、高齢期をめぐる社会の動きをつかみな
がら、仲間や地域の人びとに働きかける全国の医療福
祉生協のとりくみを一緒に学びましょう！

（医療福祉生協連　事業部　通信教育担当）

7,150円（税込）
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21006

2022 2

おすすめ！

7,150円（税込）

旧版の内容を組みかえ、歴史的な位置づけを行いました。
全国の実践例の報告と学ぶべきものを追加しました。本
書の内容を学びさらに取り組みを拡げてほしいと思いま
す。
地域に「いのちの章典」を拡げていただき、全国どこに
行っても、「医療福祉生協」＝「いのちの章典」、と言わ
れるようになりたいと思います。

●  「医療福祉生協のいのちの章典」の成り立ちや内容の理解
を深め、実践を進めるためのきっかけとします。

●  医療部会時代からの活動の振りかえりと、全国の実践例
を元に、2030 年に向かっての全国の取り組みの一助とし
ます。

レポート２回
添削回数２回

科　目 主な項目
第１章　�「医療生協の患者の権利章典」から
　　　　「医療福祉生協のいのちの章典」へ

1．「権利章典」の成り立ち　2. 実践の中での発展　3. 医療
福祉生協連の創立　4.「いのちの章典」への発展

第２章　「いのちの章典」の特徴と内容について
1.「いのちの章典」の特徴は「ともに」　2.「はじめに」と「医
療福祉生協」　3. 医療福祉生協が大切にする価値と健康観　
4. いのちとくらしを守り健康をはぐくむための権利と責任

第３章　「いのちの章典」ガイドラインと全国の実践
1.「ガイドライン」について　2.「実践交流会」の報告から
3. 全国の実践事例　4. 実践のなかから学ぶものは何か

第４章　今後の発展方向について考える
1.「いのちの章典」の実践が示したもの　2.「患者の権利」
の法制化　3.SDGs と「いのちの章典」　4.「2030 年ビジョン」
実現の取り組みのなかで

「医療福祉生協のいのちの章典」の成り立ちや
内容の理解を深め、実践を進めるためのきっかけとします。

筆者からのメッセージ

改訂コースのため再受講不可

21



21007

2022 2

7,150円（税込）

22



21008

2022 2

8,250円（税込）
レポート 3回

23



21009

2022 2

「医療福祉生協の接遇改善」コースは、「医療福祉生協の
いのちの章典」に基づいた医療福祉生協の接遇として学
ぶことができます。また、幅広いシーンで活躍する介護
現場での接遇や地域組合員の接遇に関する心得など、よ
り多くの受講者を対象とした内容です。

（医療福祉生協連　通信教育担当）

8,250円（税込）
レポート 2回
テキスト 2冊、問題集 1冊

添削回数 2回

24



21010

2022 2

（医療福祉生協連 事業部 部長）

●  社会保障の体系や原則などをふまえながら、社会保障の
これからを展望し、あるべき社会保障像を学びます。

●  私たちのくらしを支えている社会保障について、目指す
ところ、約束ごと、役割、内容について学ぶことができ
ます。

●  新型コロナウイルス感染症や、地域包括ケア・地域共生
社会など、最新の話題にもふれています。

●  権利としての社会保障をめざして運動してきた、先人た
ちの足跡をくらしの視点から学ぶことができます。

新コースのため再受講不可地域組合員レポート２回
添削回数２回

（制作中のため、内容等変更の可能性がございます）

科　目 主な項目

第１章　くらしを支える社会保障のいま

・体系�
・原則
・機能
・理念など

第２章　社会保障のこれから
・�最近の話題（地域共生社会�新型コロナウイルス感染症�
2040 年に向けて等）

・あるべき社会保障像

第３章　社会保障がたどってきた道
・歴史（可能な限り日本に焦点をあてて）
・社会保障運動、権利としての社会保障運動

社会保障を学び、理解を深めるコース

法人役員

くらしと社会保障
おすすめ！

8,250円（税込）

ステップアップ！おすすめ書籍

ブックレット No.107「続・社会保
障を学ぶ」は、憲法と社会保障が、
「自分らしく生きる」ことを可能に
する、社会的約束であり、仕組み、
と説明します。憲法と社会保障の
つながりの学習にあたり、ぜひご
覧ください。

※ご購入はお近くの医療福祉生協の事業所までお問い合わせください。

25



21011

2022 2

8,250円（税込）
レポート２回

26



21012

おすすめ！

7,700円（税込）

（制作中のため、内容等変更の可能性がございます）

27



C3K0

ねらいねらい カリキュラムカリキュラム

特 色特 色

●健康生きがいづくりのコンサルタントとして
必要な基礎知識、専門知識を体系的に習得し
ます。

●人生100年時代の健康、食生活、福祉、年金・
医療、家庭経済（マネープラン）、家族関係、
定年後の就労、社会参加など、幅広い知識を
体系的に学びます。

■この講座は、資格の認定機関である（一財）健
康・生きがい開発財団が主催し、本学が実施す
る唯一の通信講座です。

～健康生きがいづくりアドバイザー養成～～健康生きがいづくりアドバイザー養成～

人生100年時代の健康・ライフプランニング人生100年時代の健康・ライフプランニング

※この講座を修了すると（一財）健康・生きがい開発財団から資格認定研修会の案内が
送付されます。

※（一財）健康・生きがい開発財団発行「いきがい（季刊）」が送付されます。

・テキスト 4冊
・添削　2回（コンピュータ採点型・Web提出可）

①中高年と身体的・精神的・社会的健康
②生活習慣病とその予防　ほか

人生100年時代
の健康づくり

2

超高齢社会の
社会保障

①社会保障の概要と歴史
②我が国の主要な社会保障制度　ほか

地域コミュニティ
活動と社会貢献

①社会活動への参加とボランティア活動
②生涯現役を支える学び・生涯学習　ほか

人生100年時代
の家庭経済

①家庭経済プランが必要な背景
②現役時代の家庭経済プラン　ほか

3

4 人生100年時代
の就労

①人生100年時代の中高年齢者の就労意義
②中高年齢者の生きがい就労等の多角的展開　ほか

健康生きがいづくりアド
バイザーの使命と役割

①健康生きがいづくりアドバイザーの使命と役割
②健康生きがいづくりアドバイザーの活動　ほか

超高齢社会の展望
と人生100年時代
の生き方

①少子高齢化の急速な進展と課題
②新しい高齢社会における高齢者像
③人生100年時代の生き方とライフプラン
④生きがいとは

1

4か月 18,590円（税込）

教 材 構 成

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。

※このコースの修了者は、
　養成講座が免除されます。

■資格取得のプロセス

当コース
出
提

（一財）健康・生きがい開発財団
主催・実施・認定

在籍期間 受講料

詳しくはWebへ

養成講座
（研修施設などに通い講義を
　 受ける、通学形式の研修）
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認知症介助士認知症介助士
認知症を正しく理解し、実践的なサポートの方法を学ぶ！

在籍期間

受講料 15,840円（税込）

4か月

ねらい

特 色

■認知症を正しく理解し、介助の仕方や共生のあり方を学びます。
■認知症が疑われるお客様に対するサポートの具体的な方法や、

コミュニケーションのとり方を身につけます。
■認知症介助士の資格取得をめざします。

■認知症を正しく理解し、介助の仕方や共生のあり方を学びます。
■認知症が疑われるお客様に対するサポートの具体的な方法や、

コミュニケーションのとり方を身につけます。
■認知症介助士の資格取得をめざします。

●テキスト 1冊　●検定試験対策問題集 1冊　
●資格取得ガイド 1冊　●別冊 1冊
●添削 2回（コンピュータ採点型・Web提出可）

●テキスト 1冊　●検定試験対策問題集 1冊　
●資格取得ガイド 1冊　●別冊 1冊
●添削 2回（コンピュータ採点型・Web提出可）

カリキュラム

教材構成

■認知症を正しく理解し、おもてなしの心で認知症のお客様をお迎
えし、寄り添い、地域とのつなぎ役として貢献できるプロフェッ
ショナルをめざします。

■本講座は、「認知症介助士」の試験実施・資格認定団体の公益財団
法人日本ケアフィット共育機構による「公認」通信講座です。

■公益財団法人日本ケアフィット共育機構が作成した教材で、この分
野を初めて学ぶ方でも、認知症介助の基本と実践をやさしく無理
なく理解できます。

■別冊では、認知症専門医が豊富な実例を示しながら、認知症のとら
え方や対処の仕方、コミュニケーションのとり方を解説してます。

■「認知症介助士」資格取得には、資格取得ガイドの中にある必要書
類にて、公益財団法人日本ケアフィット共育機構にお申し込みくだ
さい。

　・認定料3,000円＋消費税にて認定状を発行します。
　・認定証（カード型）2,000円＋消費税は、希望者のみ発行します。

■認知症を正しく理解し、おもてなしの心で認知症のお客様をお迎
えし、寄り添い、地域とのつなぎ役として貢献できるプロフェッ
ショナルをめざします。

■本講座は、「認知症介助士」の試験実施・資格認定団体の公益財団
法人日本ケアフィット共育機構による「公認」通信講座です。

■公益財団法人日本ケアフィット共育機構が作成した教材で、この分
野を初めて学ぶ方でも、認知症介助の基本と実践をやさしく無理
なく理解できます。

■別冊では、認知症専門医が豊富な実例を示しながら、認知症のとら
え方や対処の仕方、コミュニケーションのとり方を解説してます。

■「認知症介助士」資格取得には、資格取得ガイドの中にある必要書
類にて、公益財団法人日本ケアフィット共育機構にお申し込みくだ
さい。

　・認定料3,000円＋消費税にて認定状を発行します。
　・認定証（カード型）2,000円＋消費税は、希望者のみ発行します。

※添削リポートのうち１回は、認知症介助士の検定試験となっています。※添削リポートのうち１回は、認知症介助士の検定試験となっています。

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。

認知症介助士 １．認知症介助士の基本理念
２．高齢社会の理解
３．認知症の基礎知識
４．認知症の人への介助
５．認知症の予防
６．体験談・事例
７．関連法規および制度

別冊 『うちの親、認知症かな』と思ったら読む本
̶認定専門医による早期発見・介護ガイドブック
㈱あさ出版刊

B6I0

詳しくはWebへ

（公財）日本ケアフィット共育機構公認
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准防災介助士准防災介助士
～災害時の危険予防やケガの応急手当がわかる！～

災害時や日常の危険発生時にお客様を介助するための対処法や技術を学ぶ！

在籍期間

受講料 16,390円（税込）

4か月

ねらい

特 色

■災害時や身近な危険から高齢者や障がいのある方をは
じめ、全てのお客様を守り、支援できる人を目指します。

■予防、介助、応急手当、搬送等の専門的な知識を学び、
共助マインドを養います。

■災害時のみならず、日常の事故や怪我など、あらゆる場
面で的確で素早い対処ができるリーダーを育成します。

■災害時や身近な危険から高齢者や障がいのある方をは
じめ、全てのお客様を守り、支援できる人を目指します。

■予防、介助、応急手当、搬送等の専門的な知識を学び、
共助マインドを養います。

■災害時のみならず、日常の事故や怪我など、あらゆる場
面で的確で素早い対処ができるリーダーを育成します。

・テキスト 1冊 ・実技トレーニングDVD 1枚(Web閲覧可)
・資格取得ガイド 1冊 ・添削 2回(Web提出可)
・テキスト 1冊 ・実技トレーニングDVD 1枚(Web閲覧可)
・資格取得ガイド 1冊 ・添削 2回(Web提出可)

カリキュラム

教材構成

■「准防災介助士」は、非常事態・緊急時、災害時に役立つ
ルキスのどな」送搬「」当手急応「」助介「、ドンイマ、識知

を身につける「防災介助士」資格のエントリー資格とし
て、本コースの修了を要件として、身近な危険に対応で
きる知識を有する人として資格認定するものです。

■「防災介助士」資格取得に向けた公式テキストで学習を
進め、実技についてはDVDで理解を深めます。

●「准防災介助士」資格取得には、教材同封の必要書類にて、一般社団法人
ケアフィット推進機構にお申し込みください。
・認定料3,000円+消費税にて認定状を発行します。

●「准防災介助士」取得後、最寄りの消防署や日本赤十字社等が実施する
普通救命講習を受講し、さらに、修了後に公益財団法人日本ケアフィッ
ト共育機構が実施する検定試験付きの実技教習（1日間：12,000円+消
費税）を受講・合格する事で、「防災介助士」資格にステップアップするこ

■「准防災介助士」は、非常事態・緊急時、災害時に役立つ
ルキスのどな」送搬「」当手急応「」助介「、ドンイマ、識知

を身につける「防災介助士」資格のエントリー資格とし
て、本コースの修了を要件として、身近な危険に対応で
きる知識を有する人として資格認定するものです。

■「防災介助士」資格取得に向けた公式テキストで学習を
進め、実技についてはDVDで理解を深めます。

●「准防災介助士」資格取得には、教材同封の必要書類にて、一般社団法人
ケアフィット推進機構にお申し込みください。
・認定料3,000円+消費税にて認定状を発行します。

●「准防災介助士」取得後、最寄りの消防署や日本赤十字社等が実施する
普通救命講習を受講し、さらに、修了後に公益財団法人日本ケアフィッ
ト共育機構が実施する検定試験付きの実技教習（1日間：12,000円+消
費税）を受講・合格する事で、「防災介助士」資格にステップアップするこ

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。

防災介助士
資格取得講座
テキスト

実技
トレーニングＤＶＤ

１．防災介助士の基本理念と社会的必要性
①防災介助士の基本理念
②防災介助士の社会的必要性

２．防災介助士に必要な防災の視点
①防災における地域コミュニティの重要性
②災害伝承や地名由来を知る　ほか

３．災害事象の理解と対応
①災害サイクルの確立と災害対策情報
②地震災害　ほか

４．災害時に即応する防災技術
①緊急時に備える防災態勢　
②インシデント・コマンド・システム　ほか

５．関連法規・制度
①主な災害関連法規・制度
②主な災害関連図記号（標識）

三角巾を使った止血の仕方や被覆の方法、ロープの
結び方等をわかりやすく解説します。

B9H0B9H0

詳しくはWebへ。すで能可も覧閲ので）籍書子電（txeTe、はトスキテ
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※Webからの動画の視聴は、本学動画視聴サービス《SANNO Net Media》への利用登録が必要です。
※《SANNO Net Media》で映像を視聴するにはインターネット環境が必要です（映像を視聴しなくても修了できます）。
※DVDは日本国内向けに生産・販売されているDVD対応プレイヤーで再生してください。
　パソコンやゲーム機などでの動作保証はしておりません。
※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。

～最短時間で

最大成果を目指す～

在籍期間：4か月　 受講料：15,290円(税込)ねらいと特色

カリキュラム

会議における発言の活性化、意見
の客観化、発言スルーの防止など、
さまざまな効力を発揮する「可視
化」のポイントを体感しながら学習し
ます。(字幕つき)
＊DVDの内容は、本学の音声/動画視聴サ

イト《SANNO Net Media》より、ネッ
ト経由でスマートフォンやタブレット、
パソコンでも視聴できます。

テキスト
DVD

生産性の高い会議に変えるスキルを身につける！
■ 会議の価値を再確認し、更にその生産性についてきちんと理解した上で、

これを高めるスキルを学びます。
■ 」化適最の定設議会「、ていつにルキスの議会るめ高を性産生 「会議のデザイン」

「会議の可視化」の3つの観点から学びます。
■ テキスト中の演習（ワーク）を通じて、自分たちの会議の現状を確認しつつ、

生産性を高める会議のあり方について理解を深めることで、実践につなげ
ることができます。

❶ 会議の実態を振り返る
　 会議における問題を確認する ほか
❷ 会議設定を最適化する
　 会議設定の最適化を考える ほか
❸ 会議をデザインする
　 会議デザインの基本 ほか
❹ 会議を可視化する
　 可視化の効果と活用 ほか
❺ 会議のさらなる生産性向上のために
　 全員の会議スキルを高める ほか

生産性の高い会議の技術 やってみよう！
会議の「可視化」

・テキスト　1冊 
・DVD　1枚
・添削　2回
 （コンピュータ採点型＋講師添削型
 いずれもWeb提出可）

テキストは、eText
（電子書籍）での
閲覧も可能です。

教材構成

詳しくはWebへ

C2K0

職場づくりに役立つ会議の進め方職場づくりに役立つ会議の進め方
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マネジメントのセオリーを体得するマネジメントのセオリーを体得する

マネジメント 基本マネジメント 基本
■マネジメントとは何かを学びます。
■マネジメントを担う役職者の立場・役割・心得などについて
　学びます。
■役職者がメンバーを動機づけ、育成する手法や手順について
　学びます。
■チームを活性化する手法や手順について学びます。
■職場やチームの目標達成のために行う手法や手順について学
　びます。

■マネジメントとは何かを学びます。
■マネジメントを担う役職者の立場・役割・心得などについて
　学びます。
■役職者がメンバーを動機づけ、育成する手法や手順について
　学びます。
■チームを活性化する手法や手順について学びます。
■職場やチームの目標達成のために行う手法や手順について学
　びます。

ねらいねらい カリキュラムカリキュラム

特 色特 色
■マネジメントの基本を分かりやすくコンパクトにまとめた

コースです。
■新任の役職者が日常の業務ですぐに役立てることができるよ
　うに、比較的身近でありふれた事例を元に学習が進められる
　ように配慮しています。
■マネジメントサイクル（PDCA）に沿って役職者のなすべき

仕事を学びます。
■役職者が日常的に直面する課題の数々についてケースを通じ
　て考察します。

■マネジメントの基本を分かりやすくコンパクトにまとめた
コースです。

■新任の役職者が日常の業務ですぐに役立てることができるよ
　うに、比較的身近でありふれた事例を元に学習が進められる
　ように配慮しています。
■マネジメントサイクル（PDCA）に沿って役職者のなすべき

仕事を学びます。
■役職者が日常的に直面する課題の数々についてケースを通じ
　て考察します。

マネジメントの
基本知識２

マネジメントの
実際　基礎編

マネジメントの
実際　応用編

マネジメントの
基本知識１

1. 役職者が担うマネジメントとは
2. メンバーの育成とＯＪＴ
3. メンバー育成の実践
4. 良いチームをつくる
付録：マネジメントの偉人たち

1. マネジメントの推進とPDCAサイクル
2. 目標設定と計画策定（Plan）
3. チーム活動の推進（Do）
4. チームの問題解決（Do）
5. 活動の振り返りと改善（Check＆Act）
付録：役職者としての強み・弱みチェックリスト

ビジネスのリスクに備える／強いチームづくり／世代別
メンバーの指導・育成／多様なメンバーの活用／リー
ダーシップの発揮（1）／リーダーシップの発揮（2）
／チームのコンプライアンス意識を高める／メンバーの
ストレスに配慮する／中長期の視点で仕事を進める／役
職者として自分のキャリアを考える

管理者のための
コンプライアンス

コンプライアンスの基礎知識と管理者の役割をわかりや
すく解説しています。

役職者としての目標を設定する／メンバーに職務を割り
当てる／メンバーの目標設定を支援する／仕事の進捗を
管理する／メンバーの起こしたトラブルに対処する／
チーム内のコンフリクトに対処する／困難に直面したメ
ンバーを支援する／メンバーの仕事の振り返りを支援す
る／より高いレベルの成果を目指す

２

３

４

１

冊
別教材構成教材構成

▶テキスト　4冊　　▶別冊　1冊
▶添削　4回（講師添削型　Web提出可）

▶テキスト　4冊　　▶別冊　1冊
▶添削　4回（講師添削型　Web提出可）

在籍期間

8か月

受講料（税込）

22,990円

文部科学省認定講座
A1Q6

詳しくはWebへ

テキストおよび別冊は、eText（電子書籍）での閲覧も可能です。
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い
ら
ね

色
特

4か月
在籍期間

18,590円
受講料（税込）

「褒める」「叱る」「教える」を
マスターして、指導・育成の
達人になる！

■「褒め上手になる」＝褒めるコツがわかる、気
後れがなくなる、相手を褒めてみたくなる。

■「叱り上手になる」＝叱るポイントやタイミン
グがわかる、相手のタイプや状況に合わせた
叱り方がわかる、叱ることが怖くなくなる。

■「教え上手になる」＝相手の成長を促す教え
方がわかる、効率的な教え方がわかる。

●テキスト／2冊　●添削／2回教 材 構 成

１ 2

褒め上手・叱り上手になる褒め上手・叱り上手になる
①「褒め上手・叱り上手」を目指すあなたに
②褒め上手・叱り上手になるための心得
③上手な褒め方・叱り方のテクニック
④事例で考える上手な褒め方・叱り方

教え上手になる教え上手になる
①「教え上手」を目指すあなたに
②教え上手になるための心得
③上手な教え方のテクニック
④事例で考える上手な教え方

褒め上手・叱り上手・教え上手
になる

褒め上手・叱り上手・教え上手
になる

■体系的な知識よりも実践を重視したカリキュラムです。
■指導・育成場面での具体的なアクション（働きかけ）を満載した
テキストで、「即使える」スキルが身につきます。

褒め褒め

教え教え

叱り叱り
指導・育

成の

中核的
スキル

！指導・育
成の

中核的
スキル

！

その
進め方は
いいね。

約束の
期限は過ぎて
いるよ。

もう一度、
一緒に考えて
みよう。

上手

上手

上手

褒める褒める

叱る叱る

教える教える
指導・育

成の

中核的
スキル

！指導・育
成の

中核的
スキル

！

B5F0B5F0

詳しくはWebへ

）籍書子電（txeTe、はトスキテ
での閲覧も可能です。

（講師添削型　Web提出可）

▶特色

▶ねらい

▶カリキュラム

職場づくり
ほほがが かからら

●コミュニケーションのよい職場、アイディアがたくさんでる職場、

　チームワークのよい職場、気持ちよく働ける職場空間のつくり方を学びます。

●個人としてだけでなく、チームとして成果を上げるための職場づくりを学びます。●コミュニケーションのよい職場、アイディアがたくさんでる職場、

　チームワークのよい職場、気持ちよく働ける職場空間のつくり方を学びます。

●個人としてだけでなく、チームとして成果を上げるための職場づくりを学びます。
在籍期間

４か月
受講料

10,890円
（税込）

テキスト：明るく成果を出す！ほがらか職場づくり
①毎日のコミュニケーション～日々の積み重ねが場をつくる～
②ワクワクできる会議～クリエーティブな空間を生み出すために～
③チームワークを高める～結束力を高めるポジティブなスパイラル～
④オフィス改造計画～ちょっとした工夫で空気が変わる～

テキスト：明るく成果を出す！ほがらか職場づくり
①毎日のコミュニケーション～日々の積み重ねが場をつくる～
②ワクワクできる会議～クリエーティブな空間を生み出すために～
③チームワークを高める～結束力を高めるポジティブなスパイラル～
④オフィス改造計画～ちょっとした工夫で空気が変わる～

●「いらいらが蔓延している職場」
と「ほがらかな職場」を４コママンガ
で比較しながら、楽しく、働きやすい
職場を目指します。

● ため
に、「自らができること」と「職場
のメンバー皆で取り組むこと」を
具体的に考えていきます。

新しいプロジェクト、
大きな成果を出して
いますね！

ありがとう
ございます！

●テキスト/1冊
●添削/2回

（コンピュータ採点型・Web提出可）

テキストは、
ので）籍書子電（txeTe

閲覧も可能です。成
構
材
教

Ｂ7F0Ｂ7F0

詳しくはWebへ

４コママン
ガで

学ぶ！
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21123（①郵便添削） 21124（② Web 添削）

21121（①郵便添削） 21122（② Web 添削）
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※本コースは、「物語で学ぶ上手な仕事の任せ方」（第2分冊）と共通の教材を使用しています。

■ せ任「、で上るす践実を」るせ任「
ない、任せられない」壁が理解
できます。

■メンバーが快く引き受けてくれる
ためにチームリーダー、管理者
が日頃からどうあるべきか

（あるべきスタンス－心構え）が
理解できます。 

■自分が弱いと感じる部分、
強化しなければいけない
と考える部分など各自の
目的にあわせてコンテンツ
を選択し学習できます。

■実務で時々見直すなど
学習後のビジネスシーン
の中で活用できます。

“任せる”ができる
❶任せるリスク／任せないリスク
❷任せる意義を考える
❸任せられない壁を乗り越える
❹任せるための心得
　・失敗することを前提とする
　・メンバーや周りの顔を気にするな
　・自分一人でできることには限界が
　 ある
　・はじめから無理と考えない ほか

C1B0

詳しくはWebへ

教材構成

テキストは、
ので）籍書子電（txeTe

閲覧も可能です。

テキスト 1冊
添　削 2回（Web提出可）

任せられ
ない壁

時間に余裕が生まれるメンバーが育つ

任せる
実務が減る組織としての成果があがる

マネジメントができる

任せる上での
心構え（ポイン

ト）

を学ぶ！

任せることの
重要性を理解す

る

在籍期間
4か月

受講料（税込）
11,990円
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A2B1

労務管理

出産・育児・介護 障 害 者
パート・アルバイト 派 遣 社 員

労 働 環 境 高 年 齢 者

職場の労働法を理解し、円滑な職場運営につなげる職場の労働法を理解し、円滑な職場運営につなげる

実務に役立つ職場の労務

■労務管理を行う上で知っておかなければならない事項につい
て体系的に理解し、その内容を日常のマネジメントに生かし
ます。

管理者・マネジャーに求められる「労務管理」のエッセンスを学ぶ管理者・マネジャーに求められる「労務管理」のエッセンスを学ぶ

ねらい カリキュラム

■職場でよくある会話をもとに
解説していますので、問題意識
を持って学習に取り組めます。

■章末の理解確認チェックでそ
の章で学習した知識を定着さ
せることができます。

■テキストは学習のまとまり単
位がコンパクトで、要点をわ
かりやすくまとめています。

▶テキスト　2冊　▶別冊　１冊
▶添 削　2回 （コンピュータ採点型・Web提出可）

特　色

教材構成

4か月在籍期間 16,390円（税込）受 講 料

※毎年、法改正等に合わせて教材を改訂します。

労務管理の
基本的な
考え方

労務管理の
実践

労務
トピックス

1

2

冊
別

①管理職が労務管理を学ぶ意義
②労働契約と就業規則
③労働時間
④休日と年次有給休暇
⑤賃金

①出産・育児・介護等への対応
②外国人、障害者、高年齢者、年少者への対応
③パートタイマー、アルバイト、契約社員への
　対応
④派遣労働者等への対応
⑤労働環境の改善に向けて

労務管理に関する今日的動向をわかりやすく解
説します。

テキストおよび別冊は、
eText(電子書籍)での閲覧も可能です。 詳しくはWebへ

労働契約
就業規則

受講料 10,890円（税込）
在籍期間 ４か月

詳しくはWebへ

B6U1

■テキスト 1 冊 ■サブテキスト 1 冊　■セクハラ・パワハラ・マタハラ自己チェックリスト
■学習の進め方 ■添削 2 回（コンピュータ採点型・Web 提出可）

教材構成

■2019 年のパワハラ関連法改正と厚生労働省
　の指針に対応した内容です。
■セクハラ・パワハラ・マタハラの定義を確認し、
　セクハラ・パワハラ・マタハラにつながる具体
　的な言動について理解を深めます。また、それ
　らが起きてしまったときの被害者・行為者、お
　よび組織への影響についても理解します。
■職場のハラスメント教育に定評がある公益財団
　法人 21 世紀職業財団のオリジナルテキストを
　使用して学習します。
■自身のセクハラ・パワハラ・マタハラ
　に関する知識や認識を確認できる「自
　己チェックリスト」がついています。

特　色

OK

カリキュラム
テキスト

13 のケースから学ぶ
職場でのセクシュアルハラスメント問題
解決事例集（（公財）21 世紀職業財団刊）

サブテキスト

1. 職場のセクシュアルハラスメント防止
2. 職場のマタニティーハラスメント防止

3. 職場のパワーハラスメント防止
4. ハラスメントの相談の受け方

正しい知識を
身につける

良好なコミュニケーション
をとる

お互いに
尊重しあえる
明るい職場ですね

CHECK

1 から学ぶ！セクハラ・パワハラ・マタハラ防止

テキスト、サブテキスト、自己チェックリストは、
eText（電子書籍）での閲覧も可能です。

■セクハラ・パワハラ・マタハラに関する
　基本的な知識を身につけるとともに、
　それらのハラスメントが発生したときの
　対応を理解します。
■セクハラ・パワハラ・マタハラをしない、
　させない職場づくりを推進します。

ねらい

セクハラ・パワハラ・マタハラの
　撲滅めざす職場づくり
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働き方を考えるワークルール入門

・就業規則は会社と働く人の約束（ルール）
・労働契約に伴う義務がある

・休憩無しでその分早く帰りたい!?
・日曜日に出勤していても割増し賃金にならない?

・会社や組織、仕事によって出退勤時間は違うもの
・時間にとらわれず、働く時間は自分で決める

・育児や介護は誰がする？もう、隣の人がやっている！
・パート・派遣・契約社員という働き方

・ハラスメントが分からない人・分かる人
・あなたの働き方を考えてみよう

企業と働く人との約束

働くみんなが知っておきたいワークルール

多様化しているワークルール

ビジネスパーソンの人生に沿ったワークルール

みんなで良くする働く環境

■「就業規則」を確かめたり、多様
　な働き方を理解したりすることに
　より、自身の「働き方」について考
　えるきっかけにします。
■「36協定」「育児・介護休業法」「ハラス

メント」など最近話題にのぼるキーワー
ドの概要をポイントを絞って学び、ビジ
ネス パーソンが 知っておくべきワーク
ルールの基本知識を身につけます。

■法律などの詳細にわたる解説では
　なく、その制度のねらいや概要を　
　つかむことに重点をおいています。
■イラストや図表を中心にした、会話
　形式の分かりやすいテキストです。
■ビジネスシーンでよく起こるような
　事例を取り上げていますので、自身
　が想定するケースに当てはめて考え
　ることができます。

●テキスト 1冊
●添削 2回
（コンピュータ採点型・Web専用）

テキストは、eText（電子書籍）
での閲覧も可能です。

C1D1 ※リポートは、専用の Web サイト上で取り組み、提出していただきます。郵送での提出はできません。
　問題冊子やマークシートは送付いたしません。

か月4 11,990円
在籍期間 （税込）

1. 序章
★ チェックリストでわかる、あなたの仕事の効率レベル　ほか

2. 仕事の密度50％アップ
★ １日の見直しで、集中時間を生み出す　★ 優先順位はこう決める　ほか

3. 仕事の質50％アップ
★ 「報連相」のタイミング　★ インプットのポイント　ほか

4. 仕事の速さ50％アップ
★ デスクの整理整頓術　★ 書類を「捨てる・渡す・保存する」　ほか

自分の仕事を3つの観点から見直し、仕事の効率をアップする方法を学習します。
　「仕事の密度」では、仕事に集中できる時間を生み出す方法を学びます。
　「仕事の質」では、インプットとアウトプットの質を上げて仕事の効率アップ
　を目指します。
　「仕事の速さ」では、仕事の準備や連絡手段の使い分け、書類の整理の基
　準を設けることで、ムダなモノや時間を上手に省く方法を学びます。

　仕事の効率を上げるための方策を14項目に絞ってコン
　パクトに学習し、スグに仕事に生かすことができる内容です。
　職場で起こる身近なケースを上司や同僚・先輩との会話
　形式で紹介し、効率よく仕事をするための具体的な方法を
　ナビゲートしていきます。
　関連したテーマのQ＆Aも設けていますので、自分の
　ケースに当てはめて考えることができます。
　テキストはチェックリストやイラスト、図などを多く使い、
　ポイントがつかみやすいように解説しています。

● テキスト 1冊
● 添削 2回（コンピュータ採点型・Web 提出可）

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。 

詳しくはWebへ

B8M0

10,890円（税込）4か月

テキストは、eText（電子書籍）
での閲覧も可能です。

在籍期間
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テキストとサブテキストは、
eText（電子書籍）での閲覧も
可能です。

※このコースは製造現場で働く方向けではありません。B9J0

●５Ｓを習慣化することにより、自分の仕事環境が整えられるようになることを
　目指します。
● ５Ｓが身につくことで、業務をミスなく効率的に行えるようになることを
　目指します。

●５Ｓをオフィスワークに取り入れ、自分のデスク回りや担当業務において
　実践できるような具体的なアドバイスやコツを紹介します。
●５Ｓと関連の深い業務の効率化を実現するために、取り組みやすく楽しい
　仕事の時短ワザを紹介します。

①時短でバリューアップ ②テキパキメール術
③すいすい段取り上手 ④さくさく書類づくり
⑤メリハリ・ワークスタイル

●テキスト 1 冊　 　●サブテキスト 1 冊
●添削 2 回（コンピュータ採点型・Web 提出可）

仕事の基本！ 職場の５Ｓ

仕事の時短 ヒント集

求められるのはこんな人材  ほか

整理•整頓•清掃•清潔•しつけ

どの職場にもある５Ｓの問題  ほか

あなたのデスクを５Ｓでスッキリ  ほか

５Ｓを楽しく続けるポイント  ほか

職場が
すっきりする

時間を
有効に使える

新たなアイデアが
生まれやすくなる

ワーク・ライフ・
バランスが充実する

1

2

3

4

5

あなたにもできる！ 効率アップ、生産性向上

身近なところから始める５Ｓ

～ケースで確認～  ５Ｓで職場を変えよう！

５Ｓの実践  ～テキパキ・デスクワーク術

５Ｓを継続して求められる人材になる

～５Ｓの効用～

4か月 11,990円（税込）

詳しくは Webへ

在籍期間
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在籍期間 各4か月 受講料 各17,490 円（税込）

ねらい

●『日経ＷＯＭＡＮ』の好評記事をまとめた「特別編集版」で実用的な
ノウハウを、毎月届く本誌で最新情報を身につけます。カラフルで読
みやすい誌面です。

● 『日経ＷＯＭＡＮ』特別編集版　2冊
● 『日経ＷＯＭＡＮ』本誌　1年間　12冊  ● 学習の進め方
● 添削　2回（コンピュータ採点型・Web提出可）  ● 『日経ＷＯＭＡＮ』オリジナルグッズ

特 色

教材構成

カリキュラム

コース選択式

選択コース名申込No.

『日経WOMAN』で仕事レッスン ～自分を変える！ 仕事で輝く！

（各コース共通）

『日経WOMAN』で輝きアップ ～自信をつける！ チャンスへ踏み出す！

21139

21140

選択式 ※申込書に申込No.をご記入ください

1

2

①自信のタネを育てる
②折れない心をつくる
③仕事の余裕を生む
④続けて夢をかなえる

①一目置かれる日本語の作法
②恥をかかない敬語の作法
③印象が変わるメール＆手紙

の作法
④ピンチに強い会話の作法

行動力を発揮する！

言葉に自信をもつ！

で』NAMOW経日『 10
　　仕事レッスン コース

で』NAMOW経日『 20
　　輝きアップ コース

1

2

①自分を変える
②会話美人になる
③時間上手になる
④朝時間の達人になる

①好感度ウーマンを作る
②品格のある女性になる
③仕事をつなげる
④転機を生かす

毎日を変える！

輝きで差をつける！

女子力アップ 行動力アップ

※本コースは、日経BPの出版物を教材として使用しています。本コースの主催・企画は（学）産業能
率大学であり、日経BPは、本コースの教材となる『日経WOMAN』を提供しています。

※『日経WOMAN』誌およびオリジナルグッズについては、日経BPより直接お届けします。1冊目の
お届けは、他の教材セットのお届けから、到着まで2週間程度かかる場合がありますが、ご了承くだ
さい。

※オリジナルグッズは初回の雑誌発送と同時期に発送します。
※『日経WOMAN』の送本期間は、コースに定められた冊数が基準となります。
※オリジナルグッズの内容は予告なく変更される場合があります。
※日経BPが独自に実施するキャンペーン（『日経WOMAN』の年間購読を直接申し込んだ場合のプ

レゼントなどの特典）は、本コースのご受講では対象となりません。

※『日経ＷＯＭＡＮ』関連コースを２コース同時にお申し込みになった場合や、『日経ＷＯＭ
ＡＮ』の送本期間中に、その他の『日経ＷＯＭＡＮ』関連コースをお申し込みになった場合、

『日経ＷＯＭＡＮ』の送本期間は延長されず、毎月２冊ずつ送本される期間が生じますので
ご注意ください。意

注
ご

『仕事レッスン』はコミュニケーション・マナー・整理術・時間活用な
ど女子力を上げる技を学びます。『輝きアップ』は前向きメンタルの
作り方・余裕を生む習慣・言葉のセンスアップなど行動力を上げる
技を学びます。

コラボシリーズ
働く女性のための通信研修

日経WOMANを１年間、毎月お届け！

B4I1/B5Q1

※万一、本誌が出版社の都合により取り扱い
　できなくなった場合には、未送付分相当の
　代替教材をお届けします。

*
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●自分にとって、ワクワク・イキイキを得るために何が必要なのかを考えます。
●自分を取り巻く出来事をポジティブに捉える「ものの見方」
　「思考や行動の習慣」を身につけます。
●チャンスをつかみ、成功に近づいていくための日々の習慣を学びます。
●しなやかで打たれ強い心を自ら育てるための考え方やコツが身につきます。

●巷にあふれる、能天気な楽観主義とは違う、本当に役に立つ
　ポジティブ思考を学習できます。
●自分のモチベーションをセルフコントロールするための具体的な
　考え方や習慣が身につきます。
●厳しい状況の中でも物事を前向きに捉え、自らやるべきことを
　見つけて進めていくための考え方や行動習慣を身につけます。
●“ネガティブな心持ち”になることを決して否定せず、
　よい方向につなげていく考え方を学びます。

◇楽観主義者の思考スタイルに学ぶ
◇失敗を活かせる人と活かせない人の違い
◇ネガティブな結果の受け止め方にはコツがある

◇つらい仕事も楽しくなる内発的動機づけ
◇逆境で粘れる人、すぐにあきらめる人、その違いは？ 
◇仕事を意味づける　ほか

◇偶然の好機をものにする思考法
◇ポジティブ過ぎて困る人にならないために
◇イライラしなくなる心の整え方　ほか

チャンスをつかみ、成功に近づくための日々の習慣

ストレスに負けない思考の習慣

物事を前向きにとらえる思考の習慣

B8R1

●テキスト 1冊
●添削 2回（コンピュータ採点型・Web専用） テキストは、eText

（電子書籍）での
閲覧も可能です。※リポートは、専用の Web サイト上で取り組み、提出していただきます。

　郵送での提出はできません。問題冊子やマークシートは送付いたしません。

なぜポジティブ思考が必要なのか

10,890

4
在籍期間

（税込）
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■基本の｢受ける、かける、取り次ぐ｣から困ったシーンまで、
　臨機応変な対応と会話を身につけます。
■相手に分かりやすく伝え、印象をよくする声の
　コントロール法を学びます。

■テキストが電話応対の「進め方」と「話し方」に
　分かれているのでスムーズに頭に入ります。
■すぐに使えるトークの実例や言い換え例が
　110シーン以上用意されています。
■伝言メモやトレーニングシートなど
　補助教材も充実しています。

1. これだけ！電話応対と敬語の使い方のキホン　　
2. かかってきた電話を受ける！最初のひと言 　
3. 名指し人がいる時の取り次ぎ／名指し人がいない時の取り次ぎ
4. 業務に関する応対／間違い・トラブル・クレームへの対応
5. こちらから電話をかける！最初の挨拶 & 相手を呼び出す　　
6. 相手が不在の場合／いろいろな用件を相手に伝える
7. 間違い・クレーム・催促などかけづらい用件
8. 内線／社内業務／その他

1. 電話応対の基本から応用まで
2. 印象をよくする音声のトレーニング
3.ビジネスシーン別　進め方とポイント
4. 困ったシーンを乗り切る会話と対応

電 話 応 対 術ト ー ク で 学 ぶ ス テ ッ プ で 学 ぶサ ブ テ キストテ キストカ
リ
キ

ラ
ム

特 色

ねらい

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。

受講料 11,990円（税込）在籍期間 4か月～好感度が高まる！～

教 材 構 成
●テキスト…………1冊　●サブテキスト……1冊
●学習の進め方　●添削……2回
●補助教材セット
　　● 音声のトレーニングシート
　　● 定番のトークシート ● 使いやすい伝言メモ

電 話 応 対 術

（コンピューター採点型・
 Web提出可）B社A社

C2P0

詳しくはWebへ

ねらい
◆格調高い大人の語彙の意味、使い方、活用例を整理し、
　正しく使う上でのポイントと留意点を学習します。 
◆職場や日常生活で実際に起こりそうなシーンを取り
　上げ、心配りのある、上品な語彙をマスターします。

特　色
◆テキストは、eText（電子書籍）でも読めるので、
　スマートフォン、タブレット、パソコンのいずれで
　も学習できます。
◆単調になりがちな語彙力の学習を、ドリル型 e ラー
　ニング「大人の語彙力 200 問ドリル」で、入門か
　ら応用、難問レベルまで、楽しみながら進めること
　ができます。

受講料 15,290円（税込）在籍期間 3 か月

詳しくはWebへ

C2W0

信頼と品格が高まる

【ドリル型 e ラーニング「大人の語彙力 200 問ドリル」の学習について】
下記の端末のいずれかでインターネット接続できる環境が必要です。
・パソコン、ネットブック、スマートフォン / タブレット（iPhone,iPad の iOS 端末 /Android 端末）
※その他、一部使用できない端末がございます。あらかじめご了承ください。
※サイト接続にかかる通信費は、受講者様のご負担となります。（パケット定額制プランなどでのご利用を強くお勧めします。）

※登録方法は開講時にご案内いたします。ご利用方法の詳細はサポートガイド（教材同梱）をご参照ください。
※ご利用いただける期間は学習登録が完了後、90 日間です。

●テキスト1冊　●別冊『大人の言葉えらびが使える順でかんたんに身につく本』（かんき出版刊）
●ドリル型eラーニング「大人の語彙力200問ドリル」　●「大人の語彙力200問ドリル」サポートガイド
●学習の進め方　●添削2回（コンピュータ採点型・Web提出可）

教材
構成

通信教育×ドリル型ｅラーニングで、
格調高い大人の語彙をマスターします！

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。

(1) 大人の語彙力を身につける意義・効用
(2) 幼稚な語彙と成熟した大人の語彙　ほか (1) 相手の心に響く大人の「お礼」

(2) 誠意が伝わる「謝罪とお断り」　ほか
(1) 教養がにじみ出る「社会」に関する語彙
(2) 品格を保つ「感情」に関する語彙　ほか

テキスト：信頼と品格が高まる 大人の語彙力カリキュラム
１．語彙力が人を変える ２．すぐに使える！

　　シーン別・大人の語彙の使い方
３．使ってみたい！見識と教養が
　　にじみ出る大人の語彙

ビジネスシーンや日常生活で使える大人の語彙について、1 問 1 答形式で
解答していくドリル型 e ラーニングです。

ドリル型 e ラーニング「大人の語彙力 200 問ドリル」

（かんき出版刊）

別　冊：大人の言葉えらびが使える順で
　　　　かんたんに身につく本

大人の語彙力
上 げ ま す申 し御 礼

示ご 教
恵 を 拝 借お 知

桁 違 い
比 類 な い

ありがとう

半端ない

教えて

テキストは、
eText（電子書籍）での
閲覧も可能です。
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■苦手な相手も気にならなくなる、セルフマネジメントによる対人スキル
　を高めます！
　・チェックテストを使って、自己分析し自分の対人関係における強みと
　　弱みを理解します。
　・感情を上手くコントロールする力を身に付け、習慣化につなげます。
　・苦手な相手が気にならなくなるスムーズな人づきあい、良好な人間関
　　係づくりを目指します。

■誰でも遭遇する身近で具体的な場面を取り上げ、そこに見られる心のメ
　カニズム（怒り感情、相手の深層心理など）を分かりやすく解説します。
　それを理解した上で、こうした場面における効果的な対処法、心の体質
　改善方法を習得します。

テキスト：苦手な人も気にならない対人スキルアップ

感情をコントロールできる自分をつくる
１．感情コントロールの基本とは
　　・セルフマネジメントのコツはＥＱを高めること　ほか
２．イライラしない心の習慣をつくる
　　・イライラを爆発させるとこんなに損をする　ほか

第２章

心理法則を知れば、苦手な相手も気にならなくなる
１．攻撃的で横暴な上司
２．有能だが自己主張が強すぎて困る部下
３．注意やアドバイスにすぐ反発する人　ほか

第３章

第１章

自己分析で分かる自分の強み・弱み
１．自己コントロール力をチェックする
２．人間関係をチェックする
３．自分のストレス状態をチェックする　ほか

詳しくはWebへ
テキストは、
eText（電子書籍）での閲覧も可能です。テキスト　1 冊

添削　2 回（コンピュータ採点型・Web 提出可）

C1R0

教材構成

４か月 10,890円（税込）在籍期間
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●信頼関係が形成され、さまざまな人間関係の
中で仕事を協働して進める力を養います。

●自分の意見や考えを適切な言葉で相手に伝
えることができるようになります。

●慣れない相手や苦手な相手に対する「伝え
方」のコツをつかみます。

■テキスト『伝え方にはコツがある』
　なぜ「伝わらない」のか、原因を探り相手
や場面によって違う「伝え方」のポイントを
分かりやすく解説します。

相手に伝わる「伝え方」を学ぶことによって、

【テキスト】伝え方にはコツがある

「伝える」ってなに？
①なぜ相手に話が「伝わらない」のか
②親しくない人に「伝える」前のポイント ほか

社内・協力会社に「伝える」ポイント
①上司・先輩に伝える　②同僚・後輩に伝える
③他部署、協力会社に伝える

「分かりやすい」ってどういうこと？
①話の組み立てを考える　②説得力を持たせる
③質疑応答のコツを身につける

顧客に分かりやすく「伝える」ポイント
①商談での心構えと準備　②顧客をうなずかせる会話の進め方
③ツールを使った社外・顧客への伝え方

【サブテキスト】
どう言う？こう言う！

伝え方入門
「伝えにくいことを伝える」
ときの伝え方や言い換えのポ
イントを解説します。

●テキスト 1冊
●サブテキスト 1冊
●添削 2回（コンピュータ採点型・Web提出可）

テキストとサブテキストは、
eText（電子書籍）での閲覧も可能です。

か月4 13,090円（税込）

B9L0

詳しくは Webへ

在籍期間資
格
対
策

職
場
づ
く
り
に

	

役
立
つ

仕
事
力
を
つ
け
る

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る

生
活
・
教
養

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル

54

21157

21156

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る



55

資
格
対
策

職
場
づ
く
り
に

	

役
立
つ

仕
事
力
を
つ
け
る

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る

生
活
・
教
養

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル

21159

21158 おすすめ！

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る



資
格
対
策

職
場
づ
く
り
に

	

役
立
つ

仕
事
力
を
つ
け
る

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る

生
活
・
教
養

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル

56

21161

21160

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る



57

資
格
対
策

職
場
づ
く
り
に

	

役
立
つ

仕
事
力
を
つ
け
る

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る

生
活
・
教
養

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル

21163

21162

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る



資
格
対
策

職
場
づ
く
り
に

	

役
立
つ

仕
事
力
を
つ
け
る

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る

生
活
・
教
養

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル

58

21165

21164

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る



59

資
格
対
策

職
場
づ
く
り
に

	

役
立
つ

仕
事
力
を
つ
け
る

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る

生
活
・
教
養

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル

21166（①郵便添削）21167（② Web 添削）

21168

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る



資
格
対
策

職
場
づ
く
り
に

	

役
立
つ

仕
事
力
を
つ
け
る

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

　
能
力
を
高
め
る

生
活
・
教
養

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル

60

21169

21170

パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル



成
構
材
教

入門 初級 中級 上級

ル
ベ
レ

パソコン時短シリーズパソコン時短シリーズ

Excelの便利機能をフル活用し、仕事の効率を高める操作テクニックを身につけるExcelの便利機能をフル活用し、仕事の効率を高める操作テクニックを身につける

仕事に差がつく！ Excel 時短テクニック仕事に差がつく！ Excel 時短テクニック
2か月4か月受講期間在籍期間 受講料受講料 9,900円（税込）11,990円（税込）

ねらいと特色

・時短テクニックの動画は、Web上の音声/動画視聴サイト
（SANNO Net Media）を通して分かりやすく解説しています。

●Excelの121の時短テクニックを身につけ、仕事効
率を飛躍的にアップし、時短を目指します。

●Excelのよく使う便利機能を分かりやすく解説し、入
力・抽出・集計がはかどる速効ワザが身につきます。 ① エクセルの基本テクニックで時短 ② 入力をもっとラクに速くしたい

③ もっとパパッと表を編集したい　 ④ 関数や機能でもっと便利な書類を作りたい
⑤ グラフやピボットテーブル、マクロで資料作成を美しく＆速く！

※テキストと別冊は、それぞれ㈱インプレスの書籍を使用しています。
※テキスト掲載の画面イメージは、所定のソフトウェアがインストールされているパソコンで、

インターネットに常時接続されている環境を前提に再現しています。なお、各ソフトウェアは
教材に含まれていません。所定のバージョン以外には対応していませんので、ご自身が利用
されているソフトウェアのバージョンなどをご確認のうえお申し込みください。

※Web動画「Excel時短テクニック」の視聴は、本学動画視聴サービス《SANNO Net 
Media》への利用登録が必要です。

※OSは、Windows10／Microsoft Office2016対応です。

※テキストと別冊は、それぞれ㈱インプレスの書籍を使用しています。
※テキスト掲載の画面イメージは、所定のソフトウェアがインストールされているパソコンで、

インターネットに常時接続されている環境を前提に再現しています。なお、各ソフトウェアは
教材に含まれていません。所定のバージョン以外には対応していませんので、ご自身が利用
されているソフトウェアのバージョンなどをご確認のうえお申し込みください。

※Web動画「Excel時短テクニック」の視聴は、本学動画視聴サービス《SANNO Net 
Media》への利用登録が必要です。

※OSは、Windows10／Microsoft Office2016対応です。

カリキュラム
テキスト： ゼッタイ定時に帰るエクセルの時短テク121（インプレス刊） 

① 小計や合計を表示したい　 ② 空白セルに同じデータを一括入力したい
③ 重複データを探したい　 ④ 数値を以上と未満の2つに分ける
⑤ VLOOKUP関数で請求書の入力を簡単にする　ほか

Ｗｅｂ動画： Excel時短テクニック

別冊： スッキリ解決　仕事に差がつくエクセル最速テクニック（インプレス刊） 

別冊： パソコン操作早ワザ55

eText（電子書籍）「パソコン操作 早ワザ55」と
「オリジナルマウスパッド」が付いています！

スマホやPCから時短テクニックの動画を繰り
返し確認できます！

・WindowsやOfficeの操作に共通で活用できるショートカットキー
等の使い方を解説したオリジナルｅＴｅｘｔ（電子書籍）です。

・パソコン、スマートフォン、タブレットなどを利用して、いつでも参照す
ることができます。検索やしおりなどの機能も充実。

・ショートカットキー一覧付き「オリジナルマウスパッド」で、パソコン操
作の時短ワザを確実に身につけます。

※ご利用にはインターネットへの接続が必要です。

・テキスト １冊 ・別冊 ２冊
・添削 ２回（コンピュータ採点型・Web提出可） ・ショートカットキー一覧付きマウスパッド
・Web動画「Excel時短テクニック」 ・パソコン時短シリーズ学習ガイド

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。

詳しくはWebへ

C1W0
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●ヨガの基本的な考え方から呼吸法、基本ポーズ、オフィスや
通勤時にできるヨガや悩み別のヨガまでを、DVDとテキスト
でやさしく指導します。

●健康をめざすヨガを、オフィスや自宅で気軽に実践すること
で、心身のコンディションを整えます。

●ヨガの基本的な考え方から呼吸法、基本ポーズ、オフィスや
通勤時にできるヨガや悩み別のヨガまでを、DVDとテキスト
でやさしく指導します。

●健康をめざすヨガを、オフィスや自宅で気軽に実践すること
で、心身のコンディションを整えます。

1．ヨガを始めてみよう   2．ヨガの基本
3．ヨガの呼吸法   4．ヨガ的ライフスタイル

1．家ヨガ    2．オフィスヨガ
3．指だけヨガ   4．悩み別ヨガ

●心と体のバランスを整える指導法で定評のある深堀真由美
先生のオリジナルテキストで学習します。

●テキスト「基礎編」では、ヨガの考え方や注意事項、呼吸法、
基本ポーズ、ヨガの効果を高めるライフスタイルなど、ヨガの
基礎を学びます。

●テキスト「実践編」では、朝の出勤前や夜に自宅で行うヨガ、
オフィスで行うヨガ、指だけで行うヨガ、休日にゆっくり行うヨガ
など、日常生活で手軽にできるヨガの実践方法を学びます。

●別冊DVDブックのカラフルな写真とDVDで、ポイントが
ビジュアルに理解できます。

●基本的なポーズが一目で分かる「ヨガ基本ポーズ・クリアファ
イル」つき。

●心と体のバランスを整える指導法で定評のある深堀真由美
先生のオリジナルテキストで学習します。

●テキスト「基礎編」では、ヨガの考え方や注意事項、呼吸法、
基本ポーズ、ヨガの効果を高めるライフスタイルなど、ヨガの
基礎を学びます。

●テキスト「実践編」では、朝の出勤前や夜に自宅で行うヨガ、
オフィスで行うヨガ、指だけで行うヨガ、休日にゆっくり行うヨガ
など、日常生活で手軽にできるヨガの実践方法を学びます。

●別冊DVDブックのカラフルな写真とDVDで、ポイントが
ビジュアルに理解できます。

●基本的なポーズが一目で分かる「ヨガ基本ポーズ・クリアファ
イル」つき。

ヨガでめざすヘルシースタイル　基礎編1

ヨガでめざすヘルシースタイル　実践編2

DVDつき深堀真由美の基本のヨガLESSON（主婦の友社刊）別冊

～どこでも気軽に健康アップ！～

はじめてのヨガ入門

B9V0B9V0

詳しくはWebへ

ご受講にあたってご受講にあたって

・テキスト ・・・ 2冊
・ 　 ）刊社友の婦主（」NOSSELガヨの本基の美由真堀深きつDVD「
・添削 ・・・ 2回（コンピュータ採点型・Web提出可）
・ヨガ基本ポーズ・クリアファイル ・・・ 1枚
・学習の進め方

・テキスト ・・・ 2冊
・ 　 ）刊社友の婦主（」NOSSELガヨの本基の美由真堀深きつDVD「
・添削 ・・・ 2回（コンピュータ採点型・Web提出可）
・ヨガ基本ポーズ・クリアファイル ・・・ 1枚
・学習の進め方

。すで能可も覧閲ので）籍書子電（txeTe、はトスキテ 。すで能可も覧閲ので）籍書子電（txeTe、はトスキテ

4か月
在籍
期間 13,090円

受講料
（税込）

※DVDは、日本国内向けに生産・販売されているDVD対応プレーヤーで再生してくだ
さい。パソコンやゲーム機などの動作保証はしておりません。

※このコースの受講による運動に伴うけがや病気につきまして、本学は一切の責任を
負いません。ヨガを行う場合、病気加療中、通院治療中および運動を制限されている
方は、かかりつけの医師などにご相談ください。

教材構成教材構成

ねらいねらいねらいねらい
カリキュラムカリキュラムカリキュラムカリキュラム

特色特色特色特色
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C1P0

詳しくはWebへ

※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。　※教材構成・カリキュラムなどは変更になる場合があります。　

※（株）主婦の友社の書籍とDVD（動画）を一部使用し、産業能率大学が実施するコースです。
※DVDは、日本国内向けに生産・販売されているDVD対応プレーヤーで再生してください。

パソコンやゲーム機などでの動作保証はしておりません。
※本学動画視聴サービス《SANNO Net Media》の利用には、登録が必要です。

※（株）主婦の友社の書籍とDVD（動画）を一部使用し、産業能率大学が実施するコースです。
※DVDは、日本国内向けに生産・販売されているDVD対応プレーヤーで再生してください。

パソコンやゲーム機などでの動作保証はしておりません。
※本学動画視聴サービス《SANNO Net Media》の利用には、登録が必要です。

●テキスト　1 冊 ●サブテキスト　1 冊
●学習の進め方 ●添削　2 回（コンピュータ採点型・Web 提出可）

。すで能可も覧閲ので）籍書子電（txeTe、はトスキテブサ

執筆：谷　千春
（手話通話士。NPO 手話技能検定協会副理事長）

■手話ニュースのキャスター、手話講座講師など、経験豊富な谷千
春先生執筆の教材で学びます。

■接客・応対や道案内など、いざというときにすぐに役立つ手話を、
初心者向けのやさしい表現で学びます。

■テキスト・DVD 動画は、右利きの方が鏡合わせに見て同じ側の
手を動かせばよい、左右反転の「ミラー撮影」。動画は、左利きの方
向けの映像をサブ画面で表示し、スピードも 2 段階で収録する
など、学びやすい工夫が凝らされています。

■DVD の内容は、本学の音声 / 動画視聴サイト《SANNO Net 
Media》からスマートフォンや PC でも視聴できます。

■手話ニュースのキャスター、手話講座講師など、経験豊富な谷千
春先生執筆の教材で学びます。

■接客・応対や道案内など、いざというときにすぐに役立つ手話を、
初心者向けのやさしい表現で学びます。

■テキスト・DVD 動画は、右利きの方が鏡合わせに見て同じ側の
手を動かせばよい、左右反転の「ミラー撮影」。動画は、左利きの方
向けの映像をサブ画面で表示し、スピードも 2 段階で収録する
など、学びやすい工夫が凝らされています。

■DVD の内容は、本学の音声 / 動画視聴サイト《SANNO Net 
Media》からスマートフォンや PC でも視聴できます。

日本手話とは
日本語の会話の語順通りに表現する「日本語対応手話」に対して、日本語
の語順・文法とは違う、独自のルールを持つ手話。表情や空間も利用し
て伝えるため、使う単語数も少なくてすみます。

日本手話とは
日本語の会話の語順通りに表現する「日本語対応手話」に対して、日本語
の語順・文法とは違う、独自のルールを持つ手話。表情や空間も利用し
て伝えるため、使う単語数も少なくてすみます。

■テンポのよい日本手話を基礎から学び、聴覚に障がいを持つ方々
との日常的なコミュニケーションや接客に手話を使える実践力
を身につけます。

■交通機関、商業施設、レストラン、宿泊施設、病院、郵便局、金融機
関、行政体など、シチュエーション別の手話表現を学び、聴覚に
障がいを持つお客様への介助に役立てます。

■聞こえない世界の文化も学ぶことで、効果的なコミュニケーション
につなげます。

■テンポのよい日本手話を基礎から学び、聴覚に障がいを持つ方々
との日常的なコミュニケーションや接客に手話を使える実践力
を身につけます。

■交通機関、商業施設、レストラン、宿泊施設、病院、郵便局、金融機
関、行政体など、シチュエーション別の手話表現を学び、聴覚に
障がいを持つお客様への介助に役立てます。

■聞こえない世界の文化も学ぶことで、効果的なコミュニケーション
につなげます。

話手アィテンラボのてめじは きつDVD ： トスキテ （主婦の友社刊）

 ： トスキテブサ はじめての手話

カリキュラムカリキュラム

～接客・応対・ボランティアに！～～接客・応対・ボランティアに！～

すぐに役立つ！すぐに役立つ！手話入門手話入門
1. まず覚えたい基本の手話  2. 道案内の手話
3. 交通案内の手話   4. いざというときの手話
5. 接客・応対の手話   6. 指文字・単語集
　　　　　　　　　　　　　　　　（DVD 教材：字幕つき　77 分）

1. 手話って素敵な言葉
2. 聞こえない世界をのぞいてみよう
3. 聴覚に障がいを持つ人たちと関わる前に知っておきたいアレコレ

か月か月 受講料
（税込）

特 色特 色

教材構成教材構成

ねらいねらい

（コーヒー）

在籍
期間 4 13,090円
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医療福祉生協連の通信教育における
個人情報のお取り扱いについて

日本医療福祉生活協同組合連合会（以下、医療福祉生協連）では、個人情報の重要性を認識し、その保護の徹底を図るた
め、医療福祉生協連の主催する通信教育における個人情報の取り扱いを以下の規定のとおりといたします。

〈個人情報の定義〉
　通信教育における個人情報とは、申込時および解答用紙返送時に収集した、通信教育受講生の所属生協名、氏名、自宅
や勤務先の住所と電話番号、組合員や職員の区分、受講コース名および成績データ（提出状況、点数、修了状況）を指し
ます。

〈収集・利用〉
　医療福祉生協連が収集した個人情報は、通信教育の実施・運営（テキストや受講番号登録票の受講者への発送、受講者
一覧表と成績一覧表の作成、修了証と修了記念品の発送、これらのデータ管理、受講料の請求管理等）ならびに、学習を
深めるための書籍・雑誌等のご案内（「医療福祉生協連の情報誌『comcom』」や虹のブックレット等のご案内）に関する
範囲に限った利用を行います。

〈管理〉
　医療福祉生協連が収集した個人情報は適切・厳重な管理を行うと共に、外部への漏えい防止に努めます。また外部から
の不正なアクセスまたは紛失、破壊、改ざん等の危険に対して、適切かつ合理的な安全対策を講じるものとします。

〈業務委託への預託〉
　医療福祉生協連は通信教育の運営業務、発送業務、採点業務に関して、個人情報の一部を当該業務委託先に預託するこ
とがあります。この場合、秘密保持契約の締結等により、預託先による個人情報の適切な利用がなされるよう管理いたし
ます。
　（１）情報の項目
　　 �　通信教育受講生の所属生協名、氏名、自宅や勤務先の住所と電話番号、組合員や職員の区分、受講コース名およ

び成績データ（提出状況、点数、修了状況）
　（２）預託先
　　 �　学校法人�産業能率大学総合研究所

〈第三者提供の制限〉
　収集した個人情報は本人の同意なく、第三者へ提供をすることはいたしません。

〈情報の共同利用〉
　通信教育の受講状況を確認するために、収集した個人情報は受講者の所属生協と共同に利用をします。
　（１）情報の項目
� �　通信教育受講生の所属生協名、氏名、自宅や勤務先の住所と電話番号、組合員や職員の区分、受講コース名およ

び成績データ（提出状況、点数、修了状況）
　（２）利用する範囲
� 　情報を利用するのは、医療福祉生協連と当該の医療福祉生協に限定します。
　（３）利用目的
� �　収集した個人情報は、通信教育の実施・運営ならびに、学習を深めるための書籍・雑誌等のご案内に関する範囲

に限った利用を行います。
　（４）責任を負う事業者名
� 　収集した個人情報を管理する責任は医療福祉生協連が負います。

〈個人情報の受託〉
　医療福祉生協連は、外部コース実施にあたり事業者から受講者の個人情報の一部を受託します。この場合、秘密保持契
約の締結等により、受託した個人情報を適切に管理・利用します。
　（１）情報の項目
� �　通信教育受講生の所属生協名、氏名、自宅や勤務先の住所と電話番号、組合員や職員の区分、受講コース名およ

び成績データ（提出状況、点数、修了状況）
　（２）受託元
� 　学校法人�産業能率大学総合研究所
� 　株式会社�アイ・イーシー
� 　株式会社�日本能率協会マネジメントセンター
� 　一般社団法人�日本監督士協会
� 　株式会社�ユーキャン

〈情報の開示等〉
　医療福祉生協連が収集した個人情報の開示、修正、削除については以下の取り扱いといたします。
　　①�受講者の成績データは通信教育修了日を含む年度の末日から数えて３年間は、受講者または教育担当者からの申込

により、開示、修正、削除の対応をします。
　　②個人情報の保存期間は通信教育修了日を含む年度の末日から数えて３年間とします。

〈お問合せ先〉
　〒 169-0073　東京都新宿区百人町３－ 25 －１　サンケンビルヂング 5階
　日本医療福祉生活協同組合連合会　通信教育担当　　ＴＥＬ　03 － 4334 － 1580

キャンセルについて
教材到着後８日以内であれば、教材未開封に限り受講のキャンセルを承ります。教材到着後８日を過ぎている場合にはお
受けいたしかねる場合がございますので、ご了承ください。
キャンセルのお申し出につきましては、各生協の通信教育担当者経由とさせていただきます。
また、教材の返送料などにつきましてはご負担ください。

2021年度
医療福祉生協連コース専用

通信教育申込書

◆お願い◆
申込書記入の際は、「消せるボールペン」は
使用しないようお願いいたします。
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■医療福祉生協連コース専用　通信教育申込書の記入にあたっての留意点

■記入例

■通信教育申込書の送付先

・P68「個人情報のお取り扱いについて」「キャンセルについて」を必ずご一読のうえ、お申込みください。
・１コースにつき、１枚ご記入ください。
　※医療福祉生協連コース専用申込書は２枚、本冊子にとじられています。
　※医療福祉生協連コースを３コース以上お申込みの場合は、本紙をコピーしてご利用ください。
　※外部コースをお申込みの場合は、外部コース専用の通信教育申込書をご利用ください。
・枠内に、漏れなく楷書でご記入ください。
　※太枠内は必須項目です。
・グループエントリーは医療福祉生協連コースのみ対象です。
・「医療福祉生協連コース専用」の申込書は２枚ありますが、どちらをご使用いただいても結構です。

各生協のご担当者にご提出ください。

通信教育申込書 2021年度

個人情報のお取り扱いについて
通信教育において、各教育団体は、お申し込み時に取得した個人情報（氏名・連絡先等）および通信教育受講開始後に取得した個人情報（成績情報・受講料支払い状況等）
を、通信教育の実施・運営（教材提供・リポート送受・証書発行・成績管理・受講料の入金管理等）、能力開発情報等の提供の範囲において利用します。
また、各教育団体は、取得した個人情報を、所属先企業・団体の研修ご担当者様に提供する場合があります。これらの内容に同意のうえ、お申し込みください。

（注）提出時には必ず申込書の控えをおとりください。

医療福祉生協連コース専用

医療福祉生協連

生 協 名

部署・支部名

□ 1. 職員　□ 2. 組合員区 分 （職員の場合のみ）職員番号

勤務先送付の場合は、ビル名、企業・
団体名および部署名まで
自宅送付の場合は、アパート・マンシ
ョン名、部屋番号まで
それぞれ洩れなくご記入ください。

氏 名

カ ナ 氏 名

 ▼教材送付先

▲ 左記の住所区分（市区郡町村など）に倣うと収まりきらない場合は、住所1～3の3行を連続した住所記入欄としてお使いください。

市区郡町村
　（ 住 所 1 ）　

都 道 府 県

郵 便 番 号

番 地
　（ 住 所 2 ）　
以降の住所
　（ 住 所 3 ）　

連 絡 先 T E L
▲ 教材送付に必要です。日中連絡可能な番号をご記入ください。

勤 務 先
T E L

▲ 通信教育の運営に関するご連絡をする場合があります。

▲「姓」と「名」の間は一字空けてください。「カナ氏名」「氏名」とも、１ワクに１文字ずつご記入ください。

◀いずれか
　チェック□ 1. 自宅　□ 2. 勤務先 ▼教材送付先

▶

職
員
の
方
は
、で
き
る
だ
け

勤
務
先
を
ご
指
定
く
だ
さ
い
。

ご記入上の注意
◆太ワク内は必須項目です。
◆すべて「左詰め」でご記入ください。
◆必ずワク内に楷書でご記入ください。
◆登録可能な漢字はJIS規格第1、第2水準までです。
　規格外漢字については、誠に勝手ながら簡易漢字
　もしくはカタカナで処理させていただきます。
◆住所（教材送付先）は、必ず制限字数（ワク）の範囲
   内で、受取人が特定できるようにご記入ください。
　※記入の不備は遅配や誤配の原因となります。

★消せるボールペンは使用不可

グ ル ー プ
エントリー名

《コース選択》
※受講希望コースを選び、「新規受講」「再受講」のいずれかにチェックしてください。

※「再受講」の場合は前回の受講番号をご記入ください。 前回の受講番号 （不明な場合は「99」で可）

※「再」欄に斜線（／）の引かれたコースは再受講不可です。

▲略称ではなく、正式名称（15文字以内）をご記入ください。

NO. コース名新 再

医療福祉生協の支部運営委員・班長

医療福祉生協と憲法

入門・協同組合と医療福祉生協の生い立ち

高齢期のいきいき生活

医療福祉生協のいのちの章典

医療福祉生協と明るいまちづくり

21001

21002

21004

21005

21006

21003

NO. コース名新 再

FAXでの申込受付は行っておりません。《各生協ご担当者各位》

21012 医療福祉生協の2030年ビジョン

21007

21009

21008

地域まるごと健康づくり

医療福祉生協のあゆみ

医療福祉生協の接遇改善

21010 くらしと社会保障

21011 わかりやすい医療福祉生協の経営の見方

該当する区分にレ印をご記入
ください。

氏名のフリガナも必ずご記入
ください。

職員の方は、教材送付先はで
きるだけ勤務先をご指定くだ
さい。
※宅配便でのお届けになるた

め、自宅にご不在の場合は
お届けが遅れることがあり
ます。

教材送付先が勤務先の場合は、
勤務先、所属部署もご記入く
ださい。
※ビル名、マンション名、部
　屋番号等も、漏れなくご記
　入ください。

グループエントリーする場合
は、正式なグループ名をご記
入ください。
※略称などを使うとグループ
　として登録できない場合が
　あります。

申込コースの「新」欄にレ印
を記入してください。
※１コースにつき 1 枚ご記入
　ください。
※再受講の場合は「新」では
　なく、「再」欄にレ印を記入
　してください。

再受講の場合は、「再」欄にレ
印を記入のうえ、前回の受講
番号もご記入ください。
※前回の受講番号がご不明の
　場合は99をご記入ください。
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◆登録可能な漢字はJIS規格第1、第2水準までです。
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   内で、受取人が特定できるようにご記入ください。
　※記入の不備は遅配や誤配の原因となります。

★消せるボールペンは使用不可

グ ル ー プ
エントリー名

《コース選択》
※受講希望コースを選び、「新規受講」「再受講」のいずれかにチェックしてください。

※「再受講」の場合は前回の受講番号をご記入ください。 前回の受講番号 （不明な場合は「99」で可）

※「再」欄に斜線（／）の引かれたコースは再受講不可です。

▲略称ではなく、正式名称（15文字以内）をご記入ください。

NO. コース名新 再

医療福祉生協の支部運営委員・班長

医療福祉生協と憲法

入門・協同組合と医療福祉生協の生い立ち

高齢期のいきいき生活

医療福祉生協のいのちの章典

医療福祉生協と明るいまちづくり

21001

21002

21004

21005

21006

21003

NO. コース名新 再

FAXでの申込受付は行っておりません。《各生協ご担当者各位》

21012 医療福祉生協の2030年ビジョン

21007

21009

21008

地域まるごと健康づくり

医療福祉生協のあゆみ

医療福祉生協の接遇改善

21010 くらしと社会保障

21011 わかりやすい医療福祉生協の経営の見方



2021年度
外部コース専用

通信教育申込書

◆お願い◆
申込書記入の際は、「消せるボールペン」は
使用しないようお願いいたします。



2021年度
外部コース専用

通信教育申込書

◆お願い◆
申込書記入の際は、「消せるボールペン」は
使用しないようお願いいたします。



■外部コース専用　通信教育申込書の記入にあたっての留意点

■外部コース一覧

・P68「個人情報のお取り扱いについて」「キャンセルについて」を必ずご一読のうえ、お申込みください。
・１コースにつき、１枚ご記入ください。
　※外部コースを３コース以上お申込みの場合は、本紙をコピーしてご利用ください。
　※医療福祉生協連コースをお申込みの場合は、医療福祉生協連コース専用の通信教育申込書をご利用ください。
・枠内に、漏れなく楷書でご記入ください。
　※太枠内は必須項目です。
・選択が必要なコースは、選択ごとに申込 No. も異なります。お間違えのないよう申込 No. をご記入ください。

■通信教育申込書の送付先 各生協のご担当者にご提出ください。

申込
No. 再 コ　　ー　　ス　　名 団　体

コード

101 ～健康生きがいづくりアドバイザー養成～
人生100年時代の健康・ライフプランニング S

102 ～元気でいきいきした毎日に！～
介護予防健康アドバイザー U

103 （公財）日本ケアフィット共育機構公認
認知症介助士 S

104 ～介護保険制度の中核を担う重要資格～
ケアマネジャー U

105 ～活躍の場が豊富！食生活の専門家～
食生活アドバイザー ®（2・3級）（デジタルテキスト付） U

106 ～災害時の危険予防やケガの応急手当がわかる！～
准防災介助士 S

107 ～人気・ニーズの高い資格～
医療事務 U

108 ～介護事業の運営に不可欠な有望スキル！～
介護事務 U

109 ～介護現場で役立つ！在宅で資格取得も～
レクリエーション介護士（2級） U

110 ～ヘルパーさんやボランティアさんにおすすめ～
整理収納アドバイザー（1・2級） U

111 ～ヘルパーさんやボランティアさんにおすすめ～
介護食コーディネーター U

112 ～最短時間で最大成果を目指す～
職場づくりに役立つ会議の進め方 S

113 改訂新版　メンバーが生き生きと働くために
職場のメンタルヘルス・マネジメントコース J

114 モノ言える職場づくり K

115 ○ 働きがいのある職場づくり K

116 ○ 見える化・スッキリ職場づくり K

117 ○ やらない仕事を見極め、しくみをつくり直す
仕事のスクラップ＆ビルド I

118 ○ マネジメント基本 S

119 ○ ４コママンガで学ぶ！ほがらか職場づくり S

120 褒め上手・叱り上手・教え上手になる S

121 「がんばれ」と言わない
モチベーションの高め方100 ①郵便添削

I
122 ②Web添削

123 管理者の役割と
部下指導のしかた100 ①郵便添削

I
124 ②Web添削

125 ○ モチベーションの高い職場づくり K

126 ○ ～任せる人ほどうまくいく！～�
任せる心得・任せるコツ S

127 ○ 「育てる」技術 I

申込
No. 再 コ　　ー　　ス　　名 団　体

コード

128 させない、しない、見逃さない
職場のハラスメント K

129 ○ セクハラ・パワハラ・マタハラの
撲滅めざす職場づくり S

130 実務に役立つ職場の労務 S

131 ○ 風通しが良くなる職場イベント大会 K

132 仕事の質と成果が変わる！
できる人が実践する「やらない」仕事術 J

133 ○ 時短＆ムダ取りで
仕事の効率50％アップ！ S

134 ～「働き方改革」の新常識！～�
働くみんなのワークルール S

135 ○ 自分が変わる！30のダンドリ術 J

136 ○ 手帳でやり抜く力を身につける！
最強のPDCA仕事術（NOLTY手帳付） J

137 ○ スパッと決めて気持ちスッキリ！
仕事がはかどる！早く決める技術 J

138 ○ 仕事の基本！�職場の５Ｓ S

139 『日経WOMAN』
シリーズ

①�『日経WOMAN』で仕事レッスン
　～自分を変える！仕事で輝く！

S
140 ②�『日経WOMAN』で輝きアップ

　～自信をつける！チャンスへ踏み出す！

141 ○ セルフケアへの理解を深めるために
自分のためのメンタルヘルスケア基本 J

142 ～強くしなやかな心を手に入れ、もっと前向きな自分に～
メンタルトレーニング U

143 ○ ビジネス心理学�
～職場の人間関係から顧客心理まで～ I

144 ○ 財務の基礎と計数感覚がすぐに身につく
やさしく学べる決算書の読み方基本 J

145 ○ データ社会を生き抜く！
正しい判断をするための統計超入門 J

146 企業会計入門 J

147 管理者必修！財務の基本 J

148 ○ 脳科学であなたの脳が若返る！
記憶力と集中力の高め方 I

149 ○ ～仕事ワクワク人生イキイキ！～�
ポジティブ思考入門 S

150 ○ 仕事も楽しい知恵の輪・論理パズル K

151 ～注目度急上昇！ムダな怒りをなくし、よりラクに生きるための重要スキル！～
アンガーマネジメントベーシック U

152 信頼と品格が高まる�大人の語彙力 S

153 ～好感度が高まる！～�
電話応対レベルアップ術 S

154 相手がわかればうまくいく　
もう悩まない！苦手な人と仕事をする技術 J

申込
No. 再 コ　　ー　　ス　　名 団　体

コード

155 ○ ～苦手な人も気にならない～　
対人スキル50％アップ！ S

156 ○ ～伝えたつもりじゃ伝わらない！～
伝え方入門 S

157 ○ ツカミがとれてオチもつく
話の組み立て方 J

158 【仕事の便利術】
上手な「聴き方」 K

159 【仕事の便利術】
上手な「話し方」 K

160 ○ 【仕事の便利術】
上手なあやまり方、頼み方、断り方　 K

161 ○ 【仕事の便利術】
上手な説明・説得 K

162 ○ 【仕事の便利術】
上手なおもてなし（気配り・気遣い・思いやり） K

163 ○ 【仕事の便利術】
上手な自己主張（アサーション） K

164 ○ 【仕事の便利術】
上手な言葉づかい・上手な敬語 K

165 ○ 聞く力トレーニング I

166 ○ コミュニケーションエラーの
防ぎ方100 ①郵便添削

I
167 ○ ②Web添削

168 ○ 【仕事の便利術】
上手なプレゼンテーション K

169 パワポもワードも見違える！
伝わる資料づくりのデザイン黄金ルール I

170 ○ Word と Excel をさらに使いこなす
ステップアップWord&Excel 活用コース（2013～ 2019） J

171 ○ 仕事に差がつく！
Excel 時短テクニック S

172 マクロなしでデキる！
�Excel�集計・抽出テクニック（2016/2013対応） I

173 ～“聴く力”で心のケア　介護現場で役立つ～
高齢者傾聴スペシャリスト U

174 ○ ～どこでも気軽に健康アップ！～�
はじめてのヨガ入門 S

175 ○ ～接客・応対・ボランティアに！～
すぐに役立つ！手話入門 S

176 ○ 新・きれいに書けるボールペン字入門
～ビジネスペン字の決定版！文部科学省認定 S

177 誰からも好印象のほめられる美文字に♪　
ユーキャンの実用ボールペン字 U

178 ○ 知識ゼロからの�税金・年金・保険・相続・
貯蓄・投資・住宅ローン100 ①郵便添削

I
179 ○ ②Web添削

180 ○ すずめの学校（書き取り） K

181 ○ めだかの学校（計算力） K



■外部コース専用　通信教育申込書の記入にあたっての留意点

■外部コース一覧

・P68「個人情報のお取り扱いについて」「キャンセルについて」を必ずご一読のうえ、お申込みください。
・１コースにつき、１枚ご記入ください。
　※外部コースを３コース以上お申込みの場合は、本紙をコピーしてご利用ください。
　※医療福祉生協連コースをお申込みの場合は、医療福祉生協連コース専用の通信教育申込書をご利用ください。
・枠内に、漏れなく楷書でご記入ください。
　※太枠内は必須項目です。
・選択が必要なコースは、選択ごとに申込 No. も異なります。お間違えのないよう申込 No. をご記入ください。

■通信教育申込書の送付先 各生協のご担当者にご提出ください。

通信教育申込書 2021年度

個人情報のお取り扱いについて
通信教育において、各教育団体は、お申し込み時に取得した個人情報（氏名・連絡先等）および通信教育受講開始後に取得した個人情報（成績情報・受講料支払い状況等）
を、通信教育の実施・運営（教材提供・リポート送受・証書発行・成績管理・受講料の入金管理等）、能力開発情報等の提供の範囲において利用します。
また、各教育団体は、取得した個人情報を、所属先企業・団体の研修ご担当者様に提供する場合があります。これらの内容に同意のうえ、お申し込みください。

（注）提出時には必ず申込書の控えをおとりください。 医療福祉生協連

生 協 名

部署・支部名

□ 1. 職員　□ 2. 組合員区 分 （職員の場合のみ）職員番号

勤務先送付の場合は、ビル名、企業・
団体名および部署名まで
自宅送付の場合は、アパート・マンシ
ョン名、部屋番号まで
それぞれ洩れなくご記入ください。

氏 名

カ ナ 氏 名

 ▼教材送付先

▲ 左記の住所区分（市区郡町村など）に倣うと収まりきらない場合は、住所1～3の3行を連続した住所記入欄としてお使いください。

市区郡町村
　（ 住 所 1 ）　

都 道 府 県

郵 便 番 号

番 地
　（ 住 所 2 ）　
以降の住所
　（ 住 所 3 ）　

連 絡 先 T E L
▲ 教材送付に必要です。日中連絡可能な番号をご記入ください。

勤 務 先
T E L

▲ 通信教育の運営に関するご連絡をする場合があります。

▲「姓」と「名」の間は一字空けてください。「カナ氏名」「氏名」とも、１ワクに１文字ずつご記入ください。

◀いずれか
　チェック□ 1. 自宅　□ 2. 勤務先 ▼教材送付先

▶

職
員
の
方
は
、で
き
る
だ
け

勤
務
先
を
ご
指
定
く
だ
さ
い
。

ご記入上の注意
◆太ワク内は必須項目です。
◆すべて「左詰め」でご記入ください。
◆必ずワク内に楷書でご記入ください。
◆登録可能な漢字はJIS規格第1、第2水準までです。
　規格外漢字については、誠に勝手ながら簡易漢字
　もしくはカタカナで処理させていただきます。
◆住所（教材送付先）は、必ず制限字数（ワク）の範囲
   内で、受取人が特定できるようにご記入ください。
　※記入の不備は遅配や誤配の原因となります。

★消せるボールペンは使用不可

外部コース専用

※「再受講」の場合は前回の受講番号をご記入ください。 前回の受講番号 （不明な場合は「99」で可）

※「再」欄に斜線（／）の引かれたコースは再受講不可です。

申 込 N o .

★左ページの『外部コース一覧』を参照し、「申込 No.」（3 ケタ）を正しくご記入ください。

２ １

《コース選択》

□ 再受講制度を利用する※ （同制度を利用する場合のみ、チェックしてください）

・受講登録（申込入力）の際は、「申込No.」の全５ケタをご入力ください。
・FAXでの申込受付は行っておりません。《各生協ご担当者各位》
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〒108-0022
東京都港区海岸3-22-23 
ＭＳＣセンタービル
TEL: 03-5419-6059

日本医療福祉生活協同組合連合会
医療福祉生協連　
通信教育サポートセンター

略称：Ｓ
 （学）産業能率大学
第１普及事業部　普及事業３課

〒158-8630
東京都世田谷区等々力6-39-15
TEL: 03-5758-5113　担当：池田

略称：I
（株）アイ・イーシー

　　　企画営業部

〒102-8103
東京都千代田区麹町3-2
麹町共同ビル２Ｆ
TEL: 03-3263-4474　担当：堀川

略称：J
　　 （株）日本能率協会

マネジメントセンター
　　 東日本事業本部

〒103-6009
東京都中央区日本橋2-7-1
東京日本橋タワー
TEL: 03-6362-4804　担当：菅野

略称：Ｋ
（社）日本監督士協会

　　　事業部　市場開発

〒102-0073
東京都千代田区九段北1-12-4
徳海屋ビル
TEL: 03-3263-2944　担当：松浦

〒151-0053
東京都渋谷区代々木1-11-1
ユーキャン代々木ビル７F
TEL: 03-5302-8833　担当：小澤

略称：U
（株）ユーキャン
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さあ、
“おうち”で
学ぼう！

2021年度

通信教育のご案内
医療福祉生協連の

（医療福祉生協連コース・外部コースのご案内）

通信教育サポートセンター

Tel:03-5419-6059（受付時間：平日９時～17時）
E-mail:tuukyo@hew.coop（24時間受付） 

受講者
申込開始！

医療福祉生協連コース：９月開講～
外部コース：７月開講～

※申込期間（申込時期）は P.4 参照

００１‐Ｐ０１972‐2０2１
Ｋ０8００697
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