～必要なスキルとマナーを徹底習得～　　HP
新入・若手社員のスタートダッシュ研修




	プログラム（一部抜粋）
	プログラム（一部抜粋）



■申込方法
○下記の受講申込書に所定事項をご記入の上、FAXでお申し込み下さい。申込み後３営業日以内に受付確認のご連絡を、また開講１週間前に受講票を原則メールでお送りします。受付確認の連絡、ならびに受講票が届かない場合はお手数ですが下記お問合せ先までご連絡下さい。（受付確認と受講票の送信先については最下部をご参照下さい。）
○受講料は下記銀行口座に各講座開催２営業日前までにお振込み下さい（振込手数料は、貴社にてご負担下さい）。

※開催前２営業日以降のキャンセルにつきましては、受講料の返金をいたしかねます。ご参加の方のご都合が悪い場合は、代理の方のご参加をお願いします。
【受講上の注意事項】　次に該当する場合、受講をお断りする場合がございます。（１）講師業、士業、コンサルタント業など講師と同業の方、（２）講座の進行を妨げたり、他の受講者の迷惑となる行為があった場合、（３）過去に（２）が認められる場合　　＊反社会的団体及びその構成員と認められる場合は受講をお断りします。
■振込銀行
りそな銀行
大阪営業部
(当座)８０８７２６　
三井住友銀行
船場支店
(当座)２１０７６４　
三菱東京UＦＪ銀行
瓦町支店
(当座)１０５２５１　　　　　
＜口座名＞大阪商工会議所（ｵｵｻｶｼｮｳｺｳｶｲｷﾞｼｮ）
■お問合せ　大阪商工会議所 研修担当　ＴＥＬ．０６－６９４４－６４２１

【受講申込書】FAX06-6944-5188（番号間違えにご注意願います）　　　　　　　大阪商工会議所　研修担当 行
	申込講座名
	新入・若手社員のスタートダッシュ研修
	講座開催日
	（A）3月２７日、（B）３月２８日

	会社名
	(会員№ 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　)

	所在地
	〒
	TEL
	

	
	
	FAX
	

	業　種
	
	従業員数
	人

	フリガナ
	
	年齢
	歳
	性別
	男・女
	受講講座
該当欄に☑
	□Ａ　　□Ｂ
□両日受講
	最終
学歴
	

	受講者名
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	メールアドレス
	

	フリガナ
	
	年齢
	歳
	性別
	男・女
	受講講座
該当欄に☑
	□Ａ　　□Ｂ
□両日受講
	最終学歴
	

	受講者名
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	メールアドレス
	

	連絡担当者名
	
	所属部署
	

	連絡担当者メールアドレス
	　　　　　　　　　　         　

	受　講　料
	人分　　　　　　円を　　月　　　日　　　　     　銀行へ振込みます。


※ご記入頂いた情報は､大阪商工会議所からの各種連絡･情報提供のために利用するのをはじめ､講師には参加者名簿として配布します。
※受付確認と受講票の送信先 □←受講者本人宛の場合は✔、□←連絡担当者気付けの場合は✔（✔がない場合は連絡担当者気付けでお送りします。）



　ビジネスマナー習得編


　





　ビジネススキル基礎養成編





Ｂ





Ａ





平成３０年３月２７日（火）10：00～17：00


　会員：２４，６９０円・一般：３７，０３０円　


　　※お１人、テキスト代・昼食代・消費税込





平成３０年３月２８日（水）10：00～17：00


　　　　　　　会員：２４，６９０円・一般：３７，０３０円　


　　　　　　　　　※お１人、テキスト代・昼食代・消費税込み





◆両日受講で割引 ２講座で


会員:41,140円/一般:61,710円


両日受講がお奨めです





１．オリエンテーション　～本研修の目的と流れ～


２．相手との信頼関係を築くためのビジネスマナー


　①挨拶　②表情　③身だしなみ　④態度　⑤言葉づかい


３．電話応対の基本習得　講話・ペアワーク、ロールプレイング


・電話の特性・基本的な受け方、かけ方、メモの取り方　　


４．来客応対／訪問応対マナーの習得


　①来客／受付応対 ：茶器の扱い理解


　②訪問／名乗り方 ：応接室におけるルール


：席次、名刺交換、紹介の仕方、され方


５．ビジネス文書・ビジネスメールのマナーの習得


６．まとめ・質疑応答








１．オリエンテーション　～本研修の目的と流れ～


２．組織人として理解すべきこと


・会社、上司、先輩が新入社員に期待すること・企業の目的とは何か　 


３．４つの意識とスキルのポイント ～顧客、コスト、協力、自己管理～


＊顧客意識とは・ＣＳ･コミュニケーションの重要性　　


＊組織とＰＤＣＡサイクルの理解　　～経費、空間、時間管理～


＊ビジネスにおけるコミュニケーションスキルの向上


・指示命令の受け方　・報告、連絡、相談のポイント


＊自分に求められるもの


・お客様から求められることとは　・現在の自分の状況を振り返る


４．まとめ・質疑応答








◆ 講 師　株式会社ザ・アール　専属講師　








左記の銀行・埼玉りそな銀行各本支店のATMからのお振込は振込手数料不要です。ご依頼人番号「9080100000」の10ケタと貴社名をご入力下さい。








