
袖ケ浦市立図書館　パスファインダー　Ｎｏ．９

１． 図書館の利用者端末やＨＰで本を探す

　　　キーワードで探す

情報を調べるときのキーワード

　　

　　　件名検索で探す

館内の利用者用端末（OPAC）・・・「資料をさがす」⇒「詳しくさがす」⇒「件名」

図書館ＨＰ・・・「詳細検索」⇒「件名」

キーワード検索ではヒットしない、書名のタイトル中にその言葉が入っていない資料も検索できます。

◎仕事にかかわる主な件名（５０音順）

２． 図書館の書架で本を探す

図書館の本は、内容別に分類され並んでいます。該当の書架にある本の目次や索引から探してみましょう。

仕事にかかわる主な分類

分類記号 内容 分類記号

335 企業　経営　株式 361

336 経営管理　事務管理　ビジネスマナー 809

*資料の背の下方についている２段ラベル（請求記号）は図書の所在を表しています。

作成：袖ケ浦市立図書館  ２０２０．１０

仕事に役立つ情報収集
～調べ方案内～

仕事をしていると、さまざまな課題に行き当たります。
効率よく仕事をしたい、新しい企画につながる情報が欲しい、

相手を納得させられる会話をしたい、などなど。
そんな課題解決につながる図書館の本やインターネットでの情報の探し方をご案内します。

　　・企業法

　　・企画（経営）

　　・会社実務

　　・危機管理（経営）

　　・交渉術

　　・コミュニケーション

内容

リーダーシップ　コミュニケーション

　　・決算（企業会計）

　　・意思決定（経営管理）

　　・経営情報 ・能率

・事務管理（経営管理）

話し方　討論・会議法

・リーダーシップ

・文書－起案・起草

・プレゼンテーション

・情報管理

・サラリーマン

・宣伝

・財務管理

　「企画書」「コミュニケーション」「ビジネスマナー」「資料作成」「交渉術」「ビジネス」「企業」「経営」「経営管理」「危機管理」
「マネジメント」など、気になる言葉で検索してみましょう。

「件名」とは、本の内容を簡単な言葉で表したもので、一定の規則で決められています。件名で検索すると、関連図書を絞り
込んだ検索ができます。

335

タ

上段の数字は、分類記号です。

主題別に番号が与えられています。

下段のカタカナは、著者の頭文字で

上段と下段を併せたものが「請求記号」です。

：分類記号の前のKは郷土資料を、Rは参考図書を表してい

ます。



① 会社の経営などに関する法律の本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

中央経済社 2020.7 335 ｶ

清文社 2020.4 335 ﾔ

三修社 2020.3 335 ﾊ

日本経済新
聞出版社

2017.12 335 ﾎ

中央経済社 2015.12 335 ｷ

② 働き方や仕事のやり方についての本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

ナツメ社 2020.1 336 ﾃ

誠信書房 2019.11 336 ｼ

ぎょうせい 2019.4 336 ﾖ

講談社 2019.3 336 ｶ

朝日新聞出
版

2019.3 336 ﾐ

③ 在宅勤務やテレワークについての本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

日本能率協会マ
ネジメントセン
ター

2020.9 336 ﾃ

東洋経済新
報社

2020.7 336 ｺ

マイナビ出版 2020.7 336 ﾔ

日経BP 2020.6 336 ﾃ

自由国民社 2020.6 336 ｶ

④ 企画や企画書に関する本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

ダイヤモンド
社

2020.7 336 ﾓ

日本経済新
聞出版社

2020.2 336 ｵ

クロスメディア・
パブリッシング 2019.11 336 ｵ

ディスカヴァー・
トゥエンティワン 2018.9 336 ﾀ

秀和システ
ム

2016.3 336 ﾌ

タイトル 著者

海外取引の「困った」に答える企業法務の初動
対応Q&A

飛松　純一／編著

会社で役立つ日常業務の法律知識 矢野　千秋／著

働き方改革法、会社法改正に対応!最新会社法
務の基本と実務

森　公任／監修

ビジネス常識としての法律 堀　龍兒／著

企業法務のための判例活用マニュアル 花野　信子／編

タイトル 著者

定時で帰る女性の仕事ルールと時間術 冨山　真由／監修

わかる社会人基礎力 島田　恭子／編著

よくわかる社会人の基礎知識 岡野　絹枝／編集代表

図解自分をアップデートする仕事のコツ大全 金沢　悦子／著

最新ビジネスマナーと今さら聞けない仕事の超
基本

宮本　ゆみ子／著

タイトル 著者

テレワーク50のコツ
日本能率協会コンサルティング
リモート生産性向上研究会／
編

在宅HACKS! 小山　龍介／著

テレワークでも成果を上げる仕事術 安留　義孝／著

テレワーク大全
日経BP総合研究所イノ
ベーションICTラボ／著

これからのテレワーク 片桐　あい／著

タイトル 著者

外資系コンサルの30分で提案書を書く技術 森　秀明／著

プロが教えるアイデア練習帳 岡田　庄生／著

予算獲得率100%の企画のプロが教える必ず通
る資料作成

大野　泰敬／[著]

企画書は、手描き1枚 高橋　宣行／[著]

企画書のツボとコツがよ〜くわかる本 藤木　俊明／著



⑤ プレゼンテーションに関する本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

ごきげんビジ
ネス出版

2020.9 336 ﾊ

エムディエヌコー
ポレーション 2020.7 336 ｷ

日経BP 2020.6 336 ﾄ

インプレス 2020.3 336 ﾋ

翔泳社 2019.12 336 ｼ

⑥ クレーム対応や危機管理に関する本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

東洋経済新
報社

2020.3 336 ｷ

日本経済新
聞出版社

2020.1 369.3 ｷ

中央経済社 2019.10 336 ｽﾞ

民事法研究
会

2018.11 336 ｱ

勉誠出版 2018.8 369.3 ﾔ

⑦ コミュニケーションや交渉術に関する本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

自由国民社 2020.9 336 ﾏ

青春出版社 2020.8 361 ﾋ

日本実業出
版社

2020.7 336 ﾔ

日経HR 2019.11 336 ﾏ

よくある場面から学ぶコミュニケーション技術
中央法規出
版

2019.9 369 ｵ

⑧ 仕事の効率化や能率に関する本
たとえば。。。こんな本があります。

出版者 発行年 請求記号

コスミック出
版

2020.8 336 ｳ

かんき出版 2020.2 336 ｵ

KADOKAWA 2018.12 336 ﾄ

ダイヤモンド
社

2018.10 336 ﾐ

タイトル 著者

絶対失敗しない!ササるプレゼン 長谷川　孝幸／著

伝わる<図・グラフ・表>のデザインテクニック 北田　荘平／共著

“秒速”プレゼン術 戸田　覚／著

タイトル 著者

通す力
GOサインを得るコツ55

松尾　昭仁／著

ひと目で伝わるプレゼン資料の全知識 日比　海里／著

話しベタさんでも伝わるプレゼン 清水　久三子／著

タイトル 著者

「つながる世界」のサイバーリスク・マネジメント 木下　翔太郎／著

企業・自治体のための気候変動と災害対策
日本経済新聞出版社
／編

いちばん大切なのに誰も教えてくれない段取り
の教科書

水野　学／著

超最速仕事術 内海　政嘉／著

仕事のムダとり図鑑 岡田　充弘／著

仕事がサクサク終わって早く帰れる自働(ジバ
ラ)大全

戸田　覚／著

頭のいい人の「説明」はたった10秒! 樋口　裕一／著

9割捨てて10倍伝わる「要約力」 山口　拓朗／著

相手をうならせ契約につなげる仕掛ける雑談 増田　勝則／著

大谷　佳子／著

タイトル 著者

図解不祥事の予防・発見・対応がわかる本 竹内　朗／編

悪質クレーマー・反社会的勢力対応実務マニュ
アル

藤川　元／編集代表

危機対策必携マニュアル 矢野　義昭／著



３. 新聞で情報を探す

図書館には、朝日新聞や読売新聞のような一般紙や千葉日報などの地方紙以外に、産業やビジネスの専門紙もあります。

特に日本経済新聞や専門紙には企業や業界に関する最新のニュースや、動向に関する情報が詳しく掲載されています。

【一般紙】

【産業・ビジネス紙】

所蔵館

中央

中央

中央

※新聞は、発行日の翌日からコピーができます。（１枚１０円・白黒のみ）

４. 図書館のデーターベースで情報を探す。

袖ケ浦市立図書館は、下記の有料（会員制）データベースと契約しています。図書館利用者は館内で無料で利用できます。
なお、利用には申し込みが必要です。カウンターでお申し込みください。（インターネットの利用は１人１日１時間までです）

聞蔵Ⅱテキスト（中央図書館で使用できます）

　　朝日新聞の記事データベース。１９８５年以降の全地域面を収録（沖縄を除く）しており全国各地の出来事も検索可能。

日経テレコン21（全館で使用できます）

Ｄ1-ｌｏｗ　第一法規法情報総合データベース（全館で使用できます）

官報情報検索サービス（全館で使用できます）

５. ビジネスの情報収集に使えるインターネットサイト

【統計・調査データ】

ｅ－Ｓｔａｔ（政府統計の総合窓口） https://www.e-stat.go.jp/

　　日本の統計が閲覧できる政府統計ポータルサイト。

独立行政法人日本貿易振興機構 https://www.jetro.go.jp/world/reports/

　　日本貿易振興機構が発表する各種調査レポート・報告書を検索・閲覧できる。

「三菱東京ＵＦＪ銀行」「みずほ銀行」「三井住友銀行」などの各銀行のＨＰ
　　統計データや業界動向レポートなどを無料で閲覧することができる。

【その他】

中小企業ビジネス支援サイト　J-Net21
　　中小企業基盤整備機構が運営する、中小企業のためのポータルサイト。

　　公的機関の支援情報を中心に、経営に関するQ&Aや数多くの企業事例などを簡単に調べることができる。

e-Gov（イーガブ）法令検索
　　総務省行政管理局が運営する電子政府の総合窓口（e-Gov）内にある、法令検索システム。

　　最新の条文が確認できる。新規施行法令、未施行法令、廃止法令等についても、別途一覧で掲載。

CiNii（サイニー）　　学術コンテンツポータル http://ci.nii.ac.jp/

　　過去30年分の日経４紙（日本経済新聞、日経産業新聞、日経MJ、日経ヴェリタス）の記事検索に加え、ビジネス誌、全国
紙の最新記事、企業、人物情報を検索できる、ビジネスのための情報データベース。

　　第一法規による法情報総合データベース。憲法から条約、法律、政令、勅令、省令、規則の現行法令１万件、主要９０法
令について制定時から現在までの改正内容および条文、平成１３年以降の全廃止法令を収録。約３０万件の判例とこれを
理解するための要旨・解説情報、また、幅広い収録対象誌から収集した約７４万件の文献情報等の法情報を登載。

　　官報（本紙、号外、政府調達公告版、資料版、目録）をインターネットで検索できる会員制サービス。昭和２２年５月３日・
日本国憲法施行日以降～当日発行分（当日分は午前８時30分以降に公開）までの官報が検索できる。

https://elaws.e-gov.go.jp/search/elawsSearch/elaws_search/lsg0100/

毎日新聞 中央・長浦

紙名 発行日 内容

紙名 所蔵館

朝日新聞 中央・長浦・平川（朝刊のみ）

産経新聞 中央・長浦

東京新聞（統合版） 中央・長浦

　　国立情報学研究所運営の論文や図書・雑誌などの学術情報を検索できるデータベース・サービス。

https://j-net21.smrj.go.jp/

日刊工業新聞 月曜～金曜 製造業を中心に様々な業界に関する産業経済紙

日経産業新聞 月曜～金曜 産業・企業情報に特化したビジネス総合紙

農業共済新聞 毎週水曜日 農業専門紙

日本経済新聞 中央・長浦（朝刊のみ）

読売新聞 中央・長浦・平川（朝刊のみ）

https://www.e-stat.go.jp/
https://www.jetro.go.jp/world/reports/
https://elaws.e-gov.go.jp/search/elawsSearch/elaws_search/lsg0100/
https://j-net21.smrj.go.jp/

