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働くについて調べる 

販売、事務、営業、工業など、働く場所は様々あります。身近なものでは

スーパーやレジャーランド、そこで売られている商品などは、作ったり売っ

たりする人がいてこそ成り立っています。職業に就くにはどうすればいい

のか、マナーや傾向など、働く為に必要なものを調べてみましょう。 

 

☆職業・業界について調べる 

〇『なるにはＢＯＯＫＳ』  ぺりかん社 

  ティーンから使える職業参考書シリーズ。取り上げる職業は多岐にわ

たり、実際にその職業で働いている人の話などを取り上げている。分野や

職業ごとに専門家が執筆。 

〇『最新ＸＸ業界の動向とカラクリがよ～くわかる本』  秀和システム 

「最新電力・ガス業界の動向とカラクリがよ～くわかる本」「最新通信

業界の動向とカラクリがよくわかる本」他。業界の仕組みや実務、将来の

展望などを総合的に解説。使用データを纏めた資料編も掲載。 

○『日経業界地図』  日本経済新聞社出版本部 【602.1二他】 

  業界の勢力や関係性を図やグラフなどで解説。最近の動向や過去の

推移から、課題や注目すべき焦点などについても触れている。 

〇『もっとやりたい仕事がある！』  小学館 2017 【366.2 イ】 

  750 の職業を掲載。内容や関連ジョブなどを収録している。簡単な適

職診断があるので、そちらを参考に職業をピックアップすることも可能。働

き方や仕事観についての池上彰の解説もある。 



☆履歴書・面接について調べる 

○『知識ゼロからの面接入門』  幻冬舎 2009 【336.4 ヒ】 

  面接に必要な身だしなみやマナー、自己 PR や志望動機などのよくあ

る質問の狙いを解説。集団面接・グループディスカッションでのポイントも

掲載する。練習に使えるチェックシートやワークシート付き。 

○『先生は教えてくれない就活のトリセツ』   

筑摩書房 2018 【377タ】 

  学生向けの就活手引書。企業選びからエントリーシート、インターンシ

ップ、面接など、就活における一連の流れに沿って解説。先達の記録や経

験談などを紹介している。 

○『最新最強の履歴書・職務経歴書’22年版」   

成美堂出版 2020 【366.2 サ】 

  主に転職の場合を想定した履歴書・経歴書の書き方を解説。履歴書

作成時の基本ルールや証明写真のポイントなど、就職が初めての方にも

参考になる情報を記載している。 

○『インターンシップ’23』  マイナビ出版 2021 【377.9 イ】 

  インターンシップの概要から応募の仕方など、各ポイントや注意点を述

べながら紹介している。参加する為の面接やエントリーシートについては

具体例をあげ、対策を記載。参加中のルールについても触れている。 

○『<完全攻略>オンライン・WEB面接』   

ダイヤモンド社 2021 【366.2 ナ】 

顔色が良く見える照明の当て方や面接にふさわしい背景の設定、マイク

の使い方など、ウェブ面接ならではのマナーや注意点を掲載。 身だしな

みや対話の受け答えの仕方、通常の面接でも使える情報も収録している。 

 



☆マナーや用語などを調べる 

○『図解社会人の基本敬語・話し方大全』  講談社 2016 【336.4イ】 

  敬語の基本や話し方を７章でまとめている。言葉使いの基礎知識から

始まり、言いまわしや作法を例文や表を多用しながら説明。第７章には適

切な言葉を選ぶクイズも収録している。 

○『電話応対受け方・かけ方大事典』   

秀和システム 2017 【336.4デ】 

  300 以上のシーンを想定した電話対応の例文集。主に取引先や顧客

を相手としている。ほかにも採用応募や辞退で会社に電話する時、学校

への休校の連絡などプライベートで使えるシーンも収録。対応時のマナ

ーや話し方の注意点なども掲載。 

○『図解でわかる!ビジネス文書』  秀和システム 2017 【336.5ズ】 

  通知・案内・依頼など、日常的に使われるものを主に解説している。通

常の文書作成だけでなく、電子メールを利用する場合の書き方やルール、

封書やはがきのあて名書きなども掲載。敬語の基本など、ビジネス以外

で使える要素もあり。 

○『よくわかる社会人の基礎知識』  ぎょうせい 2019 【336 ヨ】 

  コミュニケーションをとる為に大切なこと、ビジネス文書の書き方やマ

ナーなど、ビジネスに必要な基礎知識を総合的にまとめている。冠婚葬

祭や食事のマナーなど、社会人として知っておきたい知識を掲載。 

○『ビジネス用語図鑑』  WAVE出版 2019 【335ビ】 

 営業系、製造業系など職種別に、基本的なビジネス用語とビジネスでも

使えるカタカナ用語を解説。一項目一ページに分かりやすいイラストと、

用語の使い方を添えている。 

 



☆資格について調べる 

○『最新最強の資格の取り方・選び方全ガイド’19年版』   

成美堂出版 2017 【366.2サ】 

○『資格取り方選び方全ガイド 2021年版』   

高橋書店 2019 【366.2シ】 

主に就職に使える資格の合格率や受験資格などの基本情報を記載し

ている。趣味で使える特殊な資格も紹介。加えて高橋書店（２１年版）の

方には、学習ポイントやメリットなどを短いＱ＆Ａで回答している。 

 

☆タブレット・電子図書館の紹介 

・「聞蔵Ⅱ ビジュアル」 

朝日新聞関連データベース。朝日新聞縮刷版を 1945～1999 年ま

で閲覧でき、記事データベースは新聞だけでなく週刊朝日・AERA も検

索可能。現代用語事典「知恵蔵」も収録。 中央図書館 AV カウンターの

タブレットでのみ閲覧可能。 

・「日経テレコン」 

日経各紙や工業日報をはじめとする業界の専門紙の記事の検索や企

業情報等を検索できる。中央図書館 AVカウンターのタブレット貸出のみ

閲覧可能。 

・「鶴ヶ島市電子図書館」 

▷https://www.d-library.jp/tsuru/g0101/top/ 

  青い図書カードをお持ちの方はパスワードを登録して頂ければ、WEB

上から閲覧可能。灰色の図書カードをお持ちの方は中央図書館 AVカウ

ンターのタブレット貸出にて閲覧可能。本では所蔵していない資料なども

所蔵がある。 


