
 ～２０２０年度～ 

新入社員研修会 

～プロの職業人としての知識と自覚を身につけよう～ 

スタートが大事！！ 

鉄 は 熱 い う ち に 打 て                                            

大 き く 羽 ば た く 基 礎 づ く り                                            

 

 多くの若者が、厳しい就職戦線を切り抜けて希望に胸をふくらませて入社されます。 

「これから仕事をうまくやっていけるだろうか?」「会社の先輩や同僚とうまく付き合っていけるだ

ろうか？」…… 新入社員の誰もが悩みや不安を感じていることでしょう。 

 今回のセミナーは、このような期待感と不安感を併せ持っている若者に対し、早い時期に正しい

就業意識・仕事の定石・接客対応・電話応対等の知識や社会人としての自覚を学び、身につけてい

ただくことを狙いにしています。 

 この機会に、新入社員の方々にご参加いただきますようご案内申し上げます。 

 

 

開  催  要  項 

 日  時   令和２年４月２３日（木）午前１０時～午後４時３０分 

 場  所   岸和田商工会議所 ３Ｆ 大会議室 

 講  師   株式会社 Ｋサポート インストラクター 

 受 講 料       １名 ６，５００円（テキスト代・消費税含む） 

        ※館内には飲食施設がありません。お手数ですが昼食は 

各自でご手配下さい。研修会場内への弁当などの持ち 

込みは可能です。 

 定  員   ３５名（先着申込順・但し定員になり次第締め切ります） 

 申込方法   ４月２０日（月）迄に裏面の申込書に必要事項ご記入の上 

      岸和田商工会議所へお申し込み下さい。 

          〒596－0045 岸和田市別所町３丁目１３－２６  

               TEL ０７２－４３９－５０２３  FAX ０７２－４３６－３０３０ 

 

 

主催  岸和田商工会議所 中小企業相談所 

後援 貝塚商工会議所 中小企業相談所  

 



研修内容 

時 間 ４月２３日（木） 

10:00 

10:10 

 

 

 

 

12:00 

 

13:00 

 

 

 

 

 

 

 

14:30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16:30 

〔開講〕オリエンテーション 

１．社会人として知っておくこと 

  (1) 会社とは 

     理念・仕組み 

  (2) 組織人として求められること 

 (3) 仕事の進め方 

昼食休憩 

２．ビジネスマナーの基本 

(1) マナーの必要性 

   ・服装身だしなみのポイント   ・表情   ・発音、発声 

・言葉づかい（敬語、丁寧な言葉づかい） 

・姿勢（立ち方、座り方、歩き方） 

・動作（お辞儀、モノの受け渡し） 

  (3) 企業人としてのマナー 

   ・情報セキュリティ・コンプライアンス（ＳＮＳの利用） 

３．職場でのコミュニケーション 

  (1) 上司、先輩とのコミュニケーション 

   ・指導を受けるということ 

     聞き方、話し方 

・連絡・報告・相談の仕方 

  (2) お客様とのコミュニケーション 

① 接客応対（名刺、来客、訪問、席次） 

② 電話応対（受け方、掛け方、取次ぎ方） 

 ③ 文書のマナー（ビジネス文書、Ｅメール） 

 ４．まとめ 

終了 

アンケート記入  

◇    ◇    ◇    ◇  

岸和田商工会議所 御中 

ＦＡＸ ０７２－４３６－３０３０ 

 

新入社員研修会申込書 

 

      事業所名                 所 在 地                        

 

      電話番号                 連絡担当者               

氏    名 年齢 性別 氏    名 年齢 性別 

      

      

      

 


