
「ビジネスマナー、就活関連本特集」選書リスト　全90冊　　すべて館外貸出可能です。

No. 書誌情報 出版年/月 請求記号 資料番号

１．いろんなマナー、はたらく技術【基本編】 

1
短くても伝わる文章の書き方 : 学校生活・就活に役立つ! / 白藍塾編. -- 日本能率協会マ

ネジメントセンター, 2021.8. -- 141p : 挿図 ; 21cm.
2021.8 816-H19 62036317

2
英語で伝える日本のマナー : 外国人とわかりあうために / 小笠原敬承斎著. -- 淡交社,

2020.10. -- 183p : 挿図 ; 19cm.
2020.1 385.9-O22 62034679

3

就活生・新社会人のためのプレゼンテーション入門 : 自己紹介からはじめるプレゼン

テーションスキル / 赤堀勝彦著. -- 改訂版. -- 保険毎日新聞社, 2019.8. -- xii, 185p : 挿

図, 肖像 ; 19cm.

2019.8 33-A28 62033042

4
未来をひらくビジネスマナー : 就職活動・社会人デビューを控えたみなさんに / 長江由

美子著. -- 第4版. -- 大学教育出版, 2018.9. -- 110p ; 26cm.
2018.9 33-N13 62031670

5

「さすが!」といわせる大人のマナー講座 : 文部科学省後援「マナー・プロトコール検

定」標準テキスト : global standard manners / 日本マナー・プロトコール協会著. -- 最

新版. -- PHP研究所, 2018.6. -- 300p.

2018.6 38-Sa82 62030917

6
入社1年目女子仕事のルール : 大切だけどなかなか教えてもらえない / 平原由紀子著. --

日本能率協会マネジメントセンター, 2018.3. -- 197p ; 19cm.
2018.3 33-H63 62029915

7
図解仕事の基本社会人1年生大全 / 北條久美子著. -- 講談社, 2018.3. -- 255p ; 19cm. --

(講談社の実用book).
2018.3 33-H81 62030035

8
社会人基礎力 : 大学生の社会人準備講座 / 稲本恵子, 白井弘子, 吉浦昌子著. -- 晃洋書房,

2018.3. -- 104p : 挿図 ; 26cm.
2018.3 377.9-Sh12 62030222

9
研究留学のための英文Eメール・ハンドブック / 吉留文男, ジョン・マクリーン著. -- 研

究社, 2017.8. -- iv, 181p : 挿図 ; 19cm.
2017.8 377.6-Y86 62029143

10
パッと見てサッと使える大人のマナー便利帳 / できる大人のマナー研究所監修. -- 池田

書店, 2017.6. -- 175p ; 18cm.
2017.6 385.9-P27 62027803

11
図解でわかる!ビジネスマナー / 三上ナナエ監修. -- 秀和システム, 2017.6. -- 186p ;

19cm.
2017.6 336.49-Z6 62027816

12
3つのポイントですぐわかる一生使える社会人の基礎 : business manners / 真鍋敬一著.

-- 総合法令出版, 2017.6. -- 191p ; 19cm.
2017.6 33-Ma43 62028414

13
マナードリル : 仕事も人間関係もうまくいく! / 関下昌代著. -- 総合法令出版, 2017.4. --

220p ; 19cm.
2017.4 336.49-Se39 62027601

14
超解敬語の使い方が面白いほど身につく本 / 合田敏行著. -- あさ出版, 2017.4. -- 159p ;

19cm.
2017.4 336.49-G55 62027607

15
ホテルオークラ〈橋本流〉大人のマナー : DAIWA Premium Select / 橋本保雄著. -- 大

和出版, 2017.4. -- 254p ; 19cm.
2017.4 385.9-H38 62027887

16
人より評価される文章術 / 高橋慈子, 堀内伸浩著. -- 宣伝会議, 2017.3. -- 236p : 挿図 ;

19cm.
2017.3 336.5-Ta33 62027213

17
誰とでも仲良くなれる敬語の使い方 / 松岡友子著. -- 明日香出版社, 2017.3. -- 201p ;

19cm.
2017.3 336.49-Ma86 62027603

18
絵解ビジネスマナー基本の「き」forフレッシュマン / 渡辺由佳監修. -- マガジンハウ

ス, 2017.3. -- 127p ; 21cm.
2017.3 336.49-E78 62027774

19
伝わるメールが「正しく」「速く」書ける92の法則 / 山口拓朗著. -- 明日香出版社,

2017.2. -- 227p ; 19cm. -- (Asuka business & language books).
2017.2 670.91-Y24 62026686

20
SNS時代の写真ルールとマナー / 日本写真家協会編. -- 朝日新聞出版, 2016.7. -- 248p :

挿図 ; 18cm. -- (朝日新書 ; 572).
2016.7 316-N71 62025792

21
おもてなしとマナー / 熊倉功夫, 後藤加寿子著. -- 思文閣出版, 2016.5. -- 93p : 挿図 ;

21cm. -- (和食文化ブックレット ;  3 . ユネスコ無形文化遺産に登録された和食).
2016.5 383.81-W44-1-3 62027649

ご利用上の注意：今回の特集では、過去10年間に出版されたものを中心に集めています（いつでも参照できる内容が含ま

れていると判断した図書については、それ以前のものもあり）。しかし、中には既に古くなってしまっている情報もあるかも

しれませんので、その点に注意した上でご利用ください（リストは、テーマごとに新しいもの順に並べています）。



No. 書誌情報 出版年/月 請求記号 資料番号

22
仕事で恥をかかないビジネスマナー / 日本経済新聞出版社編. -- 日本経済新聞出版社,

2016.4. -- 175p ; 18cm. -- (日経文庫 ; 1354).
2016.4 336-I96 62025394

23
ひと目でわかる敬語かんたんルール / 村上英記監修. -- 池田書店, 2016.2. -- 191p ;

19cm.
2016.2 336.49-H77 62025132

24
伝わるメールの書き方○×大事典 : 心をつかむビジネスメールをプロが直伝!. -- 宝島

社, 2015.8. -- 79p ; 30cm. -- (TJ MOOK).
2015.8 670.91-Tu9 62024095

25
入社一年目の心理学 : 99%の人が知らない会社勤めの小さなコツ / 渋谷昌三著. -- 日本

文芸社, 2015.5. -- 223p ; 19cm.
2015.5 336.49-Sh23 62023572

26
女性のビジネスマナー : 好感度も信頼も手に入れる! / 吉田博子監修. -- 成美堂出版,

[2015.4]. -- 207p : 挿図 ; 22cm.
2015.4 33-J76 62023324

27
大学生のための失敗しない大人のマナー / 旺文社編. -- 旺文社, [2015.4]. -- 167p ;

18cm. -- (大学生活+2 (ジュウジツ) 選書).
2015.4 385.9-O14 62023561

28
超カンタン!あがらずに話せる正しい方法48 / 車塚元章著. -- 現代書林, 2014.12. --

187p ; 19cm.
2014.12 33-Ku79 62022814

29
きょうから直したい言葉遣い : この間違いに気付くと目が覚める / 小塚博著. -- 文芸社,

2013.3. -- 258p ; 19cm.
2013.3 810.4-Ko99 62018776

30
一瞬で心をつかむ77の文章テクニック / 高橋フミアキ著. -- 高橋書店, [2013.10]. --

207p ; 21cm.
2013.1 816-Ta33 62020427

31
就活から役に立つ新社会人のためのビジネスメールの書き方 / 鈴木真理子著. -- ソフト

バンククリエイティブ, 2012.10. -- 197p ; 19cm.
2012.1 670.91-Su96 62018180

32

栄養士・管理栄養士をめざす人の文章術ハンドブック : 図解 : ノート、レポート、手

紙・メールから、履歴書・エントリーシート、卒論まで / 西川真理子著. -- 化学同人,

2011.7. -- vi, 184p : 挿図 ; 21cm.

2011.7 816-N83 62026260

33
ビジネスへの日本語 : これから社会へ飛びたつ君たちへ / 山本いずみ, 白井聡子編著. --

朝倉書店, 2011.10. -- v, 150p : 挿図 ; 21cm.
2011.1 336.49-Y31 62015681

34
敬語表現ハンドブック / 蒲谷宏, 金東奎, 高木美嘉著. -- 大修館書店, 2009.4. -- x, 199p ;

21cm.
2009.4 815.8-Ka11 62011622

2．アフターコロナの最新！ビジネスマナー、最新！はたらく技術

35
トヨタグループで学んだ誰にでも伝わる図解資料作成術! / 森川翔著. -- 自由国民社,

2021.12. -- 223p : 挿図 ; 21cm.
2021.12 336.49-Mo51 62036923

36
1分でわかる!仕事の基本とビジネスマナー : アフターコロナ時代の社会人マナー100 /

ビジネスのしくみ研究会編著. -- 自由国民社, 2021.4. -- 237p ; 21cm.
2021.4 336.49-B42 62035709

37
はじめてのPower Automate Desktop : 無料&ノーコードRPAではじめる業務自動化 /

ASAHI Accounting Robot研究所著. -- 技術評論社, 2021.10. -- 303p : 挿図 ; 23cm.
2021.1 336.57-A82 62036435

38
テレワーク新しい時代の働き方ガイド : Zoom+Slack+Dropbox使い方講座. -- 学研プラ

ス, 2020.9. -- 127p ; 21cm.
2020.9 336.57-Te71 62034440

39

Microsoft Teams (チームズ) 全事典 : テレワーク必携 : Microsoft 365&無料版対応 / イ

ンサイトイメージ, できるシリーズ編集部著. -- インプレス, 2020.9. -- 222p : 挿図 ;

19cm. -- (できるポケット).

2020.9 336.57-I57 62034612

40

Zoom & Slack & Chatwork & Dropbox & Chromeリモートデスクトップ基本&便利技 :

テレワーク入門書の決定版! / リンクアップ著. -- 技術評論社, 2020.8. -- 319p ; 19cm. -

- (今すぐ使えるかんたんmini).

2020.8 336.4-R45 62034244

41
Microsoft 365 Teams120%活用術 / リモートワークビジネス研究会著. -- 宝島社,

2020.8. -- 157p ; 21cm.
2020.8 336.57-R44 62034260

42
Zoom&Slack完全マニュアル : テレワークを効率化! / 八木重和著. -- 秀和システム,

2020.7. -- 303p ; 21cm.
2020.7 336.57-Y15 62034161

43
できるテレワーク入門 : 在宅勤務の基本が身に付く本 / 法林岳之, 清水理史, できるシ

リーズ編集部著. -- インプレス, 2020.6. -- 190p ; 24cm.
2020.6 336.57-D54 62034085



No. 書誌情報 出版年/月 請求記号 資料番号

3．いろんな仕事、いろんな会社

44
女性の職業のすべて / 女性の職業研究会編 ; 2023年版. -- 啓明書房, 2021.12. -- 267p :

挿図 ; 21cm.
2021.12 36-J76-2023 62036959

45
ファッションの仕事で世界を変える : エシカル・ビジネスによる社会貢献 / 白木夏子

著. -- 筑摩書房, 2021.9. -- 207p : 挿図 ; 18cm. -- (ちくまプリマー新書 ; 384).
2021.9 335-Sh83 62036335

46
SDGsがひらくビジネス新時代 / 竹下隆一郎著. -- 筑摩書房, 2021.9. -- 266p ; 18cm. --

(ちくま新書 ; 1599).
2021.9 335-Ta65 62036378

47
世界を変える5つのテクノロジー : SDGs、ESGの最前線 / 山本康正 [著]. -- 祥伝社,

2021.9. -- 252p : 挿図, 肖像 ; 18cm. -- (祥伝社新書 ; 636).
2021.9 335-Y31 62036302

48

2030年を生き抜く会社のSDGs : ビジネスと社会貢献を両立させる方法 / 次原悦子, サ

ニーサイドアップグループ著. -- 青春出版社, 2021.7. -- 219p : 挿図 ; 18cm. -- (青春新

書intelligence ; PI-624).

2021.7 335-Ts39 62035986

49
もっと知りたい動物園と水族館 : 園長のはなし、飼育係のしごと / 小宮輝之著. -- メ

ディアパル, 2019.7. -- 175p : 挿図 ; 19cm.
2019.7 48-Ko65 62032984

50
関西で長く愛されている優良企業180選 : 継承と革新のひけつ / 日刊工業新聞特別取材

班編. -- 日刊工業新聞社, 2019.4. -- 735p ; 19cm.
2019.4 33-N73 62032476

51
化学のしごと図鑑 : きみの未来をさがしてみよう / 近畿化学協会編. -- 化学同人,

2019.3. -- 136p ; 24cm.
2019.3 43-Ki44 62032371

52
船しごと、海しごと。 / 商船高専キャリア教育研究会編. -- 2訂版. -- 海文堂出版,

2018.6. -- 231p ; 21cm.
2018.6 68-Sh96 62030918

53
どうして海のしごとは大事なの? / 「海のしごと」編集委員会編. -- 成山堂書店, 2018.6.

-- xiv, 129p ; 26cm.
2018.6 55-U74 62031017

54
スポーツを仕事にするという選択 : スポーツ業界に転職・就職する方法 / 池上達也著. -

- 秀和システム, 2018.3. -- 271p ; 19cm.
2018.3 78-I33 62030345

55
「ない仕事」の作り方 / みうらじゅん著. -- 文藝春秋, 2018.10. -- 206p : 挿図, 肖像 ;

16cm. -- (文春文庫 ; [み-23-6]).
2018.1 366-Mi67 62031339

56
こんな会社で働きたい / クロスメディアHR総合研究所 [著] ; 茨城編 - 兵庫編. -- クロス

メディア・パブリッシング. -- 冊 : 挿図, 地図 ; 19cm.
2018.1 33-U63-奈良 62033748

57
ふしぎな総合商社 / 小林敬幸 [著]. -- 講談社, 2017.9. -- 205p : 挿図 ; 18cm. -- (講談社

+α新書 ; 774-1C).
2017.9 335-Ko12 62029232

58
仕事消滅 : AIの時代を生き抜くために、いま私たちにできること / 鈴木貴博 [著]. -- 講

談社, 2017.8. -- 214p ; 18cm. -- (講談社+α新書 ; 772-1C).
2017.8 331-Su96 62029131

59 現代中国経営者列伝 / 高口康太著. -- 星海社. -- 251p ; 18cm. -- (星海社新書 ; 108). 2017.4 335-Ta29 62028190

60
総合商社 : その「強さ」と、日本企業の「次」を探る / 田中隆之 [著]. -- 祥伝社,

2017.3. -- 273p ; 18cm. -- (祥伝社新書 ; 498).
2017.3 335-Ta84 62027247

61
みんなが知らない超優良企業 : 新しいニッポンの業界地図 / 田宮寛之 [著]. -- 講談社,

2016.5. -- 203p ; 18cm. -- (講談社+α新書 ; 728-1C).
2016.5 335-Ta81 62025868

62
本当のホワイト企業の見つけ方 : 指標とランキングでわかる! / 東洋経済CSRプロジェ

クトチーム, 岸本吉浩著. -- 東洋経済新報社, 2014.7. -- 214p ; 19cm.
2014.7 33-To86 62021964

63 外資系の流儀 / 佐藤智恵著. -- 新潮社, 2012.9. -- 222p ; 18cm. -- (新潮新書 ; 485). 2012.9 335-Sa85 62018385

4．キャリアデザインと就職活動

64
日本のGPAトップ大学生たちはなぜ就活で楽勝できるのか? / 辻太一朗, 曽和利光著. --

星海社. -- 330p : 挿図 ; 18cm. -- (星海社新書 ; 198).
2021.9 377-Ts41 62036746

65
感染症時代の採用と就職活動 : コロナ禍に企業と就活生はどう適応したか / 江夏幾多郎

編著. -- 千倉書房, 2021.6. -- ix, 179p : 挿図 ; 21cm.
2021.6 336.42-E57 62036013

66
考える力を高めるキャリアデザイン入門 : なぜ大学で学ぶのか / 藤村博之編. -- 有斐閣,

2021.4. -- ix, 212p : 挿図 ; 22cm.
2021.4 377.9-F63 62035455

67
大学生として学ぶ自分らしさとキャリアデザイン / 高丸理香, 宇賀田栄次, 原田いづみ

編. -- 有斐閣, 2021.4. -- xiv, 220p : 挿図 ; 22cm. -- (有斐閣ブックス ; [700]).
2021.4 377.9-D16 62035586



No. 書誌情報 出版年/月 請求記号 資料番号

68

学生のためのワークルール入門 : アルバイト・インターンシップ・就活でトラブルにな

らないために / 道幸哲也, 淺野高宏, 職場の権利教育ネットワーク編著 ; 上田絵理 [ほか]

著. -- 第3版. -- 旬報社, 2021.3. -- 64p ; 21cm.

2021.3 377.9-G16 62035377

69
新しいキャリアデザイン : ニューノーマル時代をサバイブする / 見舘好隆監修・著 ; 保

科学世ほか著. -- 九州大学出版会, 2021.3. -- viii, 146p : 挿図 ; 21cm.
2021.3 377.9-A94 62035538

70

就活経済学 : 社会人必須な経済学エッセンスをイメージで?みオンライン面接でも慌て

ない就活生になる本。 / 米田泰隆著. -- 東京農業大学出版会, 2021.2. -- 127p : 挿図 ;

21cm.

2021.2 331-Y83 62035376

71
大学生のストレスマネジメント : 自助の力と援助の力 / 齋藤憲司, 石垣琢麿, 高野明著. -

- 有斐閣, 2020.4. -- x, 230p : 挿図 ; 19cm.
2020.4 377.9-D16 62033683

72
大学生のための実践的キャリア&就活講座 / 伊藤宏, 高橋修, 松坂暢浩著. -- 中央経済社.

-- ii, iii, 139p : 挿図 ; 21cm.
2020.1 377.9-D16 62033494

73
海外で研究者になる : 就活と仕事事情 / 増田直紀著. -- 中央公論新社, 2019.6. -- iii,

253p : 挿図 ; 18cm. -- (中公新書 ; 2549).
2019.6 377-Ma66 62032583

74
大学4年間で絶対やっておくべきこと : なんとなく卒業しないための50のルール / 森川

友義著. -- 改訂版. -- KADOKAWA, 2019.3. -- 285p ; 15cm.
2019.3 377-Mo51 62032173

75
先生は教えてくれない就活のトリセツ / 田中研之輔著. -- 筑摩書房, 2018.7. -- 191p ;

18cm. -- (ちくまプリマー新書 ; 303).
2018.7 377-Ta84 62031041

76
グローバルな環境でたくましく生きるためのヒント26 / 田島麻衣子著. -- アルク,

2018.2. -- 258p ; 19cm. -- (世界で働く人になる! / 田島麻衣子著 ; 実践編).
2018.2 336.49-Ta26 62029822

77
最新理系就職ナビ : 「自分を活かす」進路を選ぶ! / 植島幹九郎著. -- 講談社ビーシー. -

- 184p ; 21cm.
2018.12 37-U47 62031751

78
インターンシップ実践ガイド : 大学と企業の連携 / 折戸晴雄, 根木良友, 山口圭介編. --

玉川大学出版部, 2017.4. -- 206p : 挿図 ; 26cm.
2017.4 377.9-I57 62027492

79
女子学生のキャリアデザイン : 自分らしさとワークライフバランス / 野村康則編著 ; 竹

内雄司, 段野聡子著. -- 水曜社, 2017.4. -- 147p ; 21cm.
2017.4 377.9-J78 62027937

80
大学生のためのアルバイト・就活トラブルQ&A / 石田眞, 浅倉むつ子, 上西充子著. -- 旬

報社, 2017.3. -- 127p : 挿図 ; 21cm.
2017.3 377.9-D16 62027223

81
大学1年からのキャリアデザイン実践 / 齊藤博, 上本裕子著. -- 八千代出版, 2017.3. -- v,

89p ; 26cm.
2017.3 377.9-Sa25 62027427

82
数学的に考える力をつける本 : 「伝わらない」がなくなる / 深沢真太郎著. -- 講談社,

2017.3. -- 190p ; 19cm.
2017.3 336.2-F72 62027769

83
学就Book (がくしゅうブック) : 大学1、2年生の間にやっておきたいこと / 日経HR編集

部編著. -- 改訂第4版. -- 日経HR, 2017.2. -- 143p : 挿図 ; 26cm.
2017.2 377.9-G16 62027075

84
キレイゴトぬきの就活論 / 石渡嶺司著. -- 新潮社, 2017.1. -- 219p ; 18cm. -- (新潮新書

; 701).
2017.1 377-I82 62026658

85
「働きたくない」というあなたへ / 山田ズーニー著. -- 河出書房新社, 2016.5. -- 239p ;

15cm. -- (河出文庫).
2016.5 377-Y19 62025593

86
発達障害のある人の就活成功バイブル / 小宮善継著. -- 幻冬舎メディアコンサルティン

グ. -- 179p : 挿図 ; 18cm. -- (経営者新書 ; 153).
2015.11 366-Ko65 62024849

87
インターンシップ入門 : 就活力・仕事力を身につける / 折戸晴雄, 服部治, 横山皓一編. -

- 玉川大学出版部, 2015.3. -- 199p : 挿図 ; 21cm.
2015.3 377.9-I57 62023392

88

理工系のための就活の技術 : 元技術面接官が教える「受かる学生」と「落ちる学生」の

違い / 山本昭生著. -- ソフトバンククリエイティブ, 2013.3. -- 222p ; 18cm. -- (サイエ

ンス・アイ新書 ; SIS-273).

2013.3 377-Y31 62018888

89 就活でうつにならないための本 / 向後善之著. -- 秀和システム, 2013.2. -- 183p ; 19cm. 2013.2 37-Ko26 62018764

90

Googleがほしがるスマート脳のつくり方 : ニューエコノミーを生き抜くために知ってお

きたい入社試験の回答のコツ / ウィリアム・パウンドストーン著 ; 桃井緑美子訳. -- 青

土社, 2012.8. -- 362, xxxiip : 挿図 ; 20cm.

2012.8 336.42-P86 62018141


