
 

 

 

 

 

 

 

◎会   場    産業振興ビル３階 展示会議室 （玉野市築港１－１－３） 

◎定 員   ４０名  ※先着順。定員になり次第締め切らせていただきます。 

  

◎受講料    会 員：３，０００円 （1名、資料代、昼食代を含む）   

          非会員：８，０００円 （1名、資料代、昼食代を含む） 

◎講 師     肥田木 恭子 （ひだき きょうこ） 氏 

創発マネジメント・パートナー講師    

（株）才感知創研究所 代表取締役  能力開発コンサルタント 

 

 

 

 

 

◎内 容    裏面「講座カリキュラム」をご覧下さい。  

 ◎申込み    裏面「受講申込書」に必要事項をご記入の上、３月１２日（金）まで 

にＦＡＸにてお申込み下さい。 

 

 

◎お問合せ    （公社）玉野法人会   ℡：0863-33-5010   

:                               

 

《講師略歴》 

武庫川女子大学を卒業後、神戸信用金庫にて女子職員指導を担当した後、経営コンサルタント会社を経

て、平成５年に（株）才感知創研究所を設立。企業、金融機関、自治体、各種団体の新入社員から管理者

まで従業員研修や大学、専門学校の講師を務め、研修は“職場に定着する実践主義”をモットーに、楽し

さと厳しさを織り交ぜ、受講者を退屈させない進行を行い、わかりやすい手法にも工夫を凝らす。 

懇切丁寧な指導が好評で、『形だけでなく、心を教える講師』 と多くのファンを持つ人気講師。 

 

～「知っている」から「行動できる」社員作りへ、 

“ビジネスの基本スキル”を身につける！～ 
近年の厳しい経営環境において、新入社員の戦力化は企業にとって重要な課題です。 

学生から社会人への意識転換を図り、企業人としての心構えを早急に身につけ、「行動できる社員」作りが求められます。 

本講座では「社会人・組織人としての意識・行動」、「職場で実践できるビジネスマナーの基本」、「仕事に取り組む姿勢」等、 

社会人として必ず、身につけてほしいことをロールプレイングを中心に指導経験豊富な実力派講師がご指導いたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

◎対象者    ・新入社員             ・昨年、受講できなかった方 

・入社３年未満の方      ・新人指導のご担当者  

◎日  時    令和３年４月２日（金） ９：３０～１６：４５ 

 

 

 

◎その他      当日は必ず、筆記用具をご持参下さい。 

会社の制服、もしくはスーツ着用で、受講をお願いいたします。 

駐車券は無料処理をしますので、会場までご持参下さい。 

昼食はこちらでご用意いたします。 

 

 

 

 

◎お願い   新型コロナウィルス対策として、マスクの着用をお願いいたします。発熱など体調不良の方は参加

をお断りいたします。今後の状況によっては、延期もしくは、中止になる場合があります。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・切らずにそのままＦＡＸをお願いいたします・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

   
事業所名 

 

 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

 

 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

担当者  

        

TEL              FAX 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

業種 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

 

氏名（フリガナ） 

 

性別 年齢 勤続年数 

年    ケ月 

氏名（フリガナ） 

 

性別 年齢 勤続年数 

年    ケ月 

氏名（フリガナ） 

 

性別 年齢 勤続年数 

年    ケ月 

氏名（フリガナ） 

 

性別 年齢 勤続年数 

年    ケ月 

氏名（フリガナ） 

 

性別 年齢 勤続年数 

年    ケ月 

 

講座カリキュラム 

所在地   

 

 

タイム 内   容 

９：３０ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１６：１５ 

１．社会人としての自覚、心構え  

（１）学生と社会人の違い （２）社会人、企業人としての求められる意識・行動 

２．ビジネスマナーの重要性と基本の習得 

（１）なぜ、ビジネスマナーが必要なのか  

（２）第一印象と見だしなみ、笑顔 

  （３）好感度の高い挨拶・お辞儀、態度・動作 

  （４）言葉遣いと敬語の活用、好感を持たれる話し方 

３．信頼につながる仕事の進め方 

  （１）仕事に必要な意識と仕事の進め方の基本 

  （２）円滑に仕事を進めるための「指示の受け方」と「報・連・相」 

  （３）仕事の段取りと優先順位 

４．来客応対及び訪問時のマナー 

  （１）応対の流れとポイント 

  （２）ご案内からお見送りまで 

     ①名刺交換  ②席次  ③お茶の入れ方と出し方、いただき方 

５．電話応対の基本と実践  

  （１）電話のかけ方、受け方の流れとポイント 

  （２）取り次ぎと伝言の受け方 

６．まとめ 

１６：２０ 

 

１６：４５ 

玉野税務署の講話 「社会人と税」 

 

※氏名は楷書で丁寧にご記入をお願いいたします 

※ご記入頂いた情報は、当法人会からの各種連絡・情報交換のために利用することがありますのでご了承下さい。 

ままま 

（公社）玉野法人会 宛（ＦＡＸ：０８６３－３１－５５５８） 

「令和３年度 新入社員研修講座」受講申込書 

 

※１２時から１３時は昼食・休憩です。途中、適宜休憩をとります。 

※進行状況により、内容は変更する場合があります。 

 


