
新入社員教育計画（例） 
 
新入社員名 
 

部署・職種 入社日 
   月   日 

 

時期 習得課題 
習得 

 済  確認者 
備考 

1週間目 
 
～   月 

   日 

配属部署の他社員氏名と顔、職種 □   
施設概要（所在地、電話番号、その他      ） □   
就業時間、勤務シフト □   
毎日使用する物品、書類の保管場所 □   
始業の準備、終業時の片付け □   
記録の確認 □   
一日の業務の流れ □   
○○業務 □   
 □   

2週間目 
 
～   月 

   日 

電話（外線、内線）応対 □   
他部署の役職者名 □   
パソコン操作 Step 1 □   
１週間の業務の流れ □   
○○業務 □   
○○業務 □   
 □   

1か月目 
 
～   月 

   日 

就業規則の服務規律 □   
パソコン操作 Step 2 □   
１か月の業務の流れ □   
○○業務 □   
○○業務 □   
○○業務 □   
 □   

2か月目 
 
～   月 

   日 

物品在庫チェック □   
緊急時の対応方法、連絡網 □   
○○業務 □   
○○業務 □   
○○業務 □   
○○業務 □   
 □   

 


