
4月2日(火) 1日目 4月3日(水) 2日目
10:00 開講宣言・オリエンテーション 10:00 1日目のおさらい

10:10 ビジネスの基礎知識①

■働くとは？社会人としての心構え

■第一印象、お辞儀・挨拶

10:20 基本のビジネスマナー②

■電話応対

■接遇マナー

12:00 お昼休憩 12:00 お昼休憩

13:00 ビジネスの基礎知識②

■話す姿勢と聴く姿勢

■ほう・れん・そうの徹底

13:00 新入社員力錬成プログラム
■仕事の進め方（PDCA）

■グループプレゼンテーション

15:00 基本のビジネスマナー①

■訪問と名刺交換

■ビジネス文書

15:30 新入社員の誓い

■宣誓書・研修レポートの作成

■１人1分間スピーチ

17:00 終了 17:00 終了

【実施要項】

日 時 2024年4月2日(火)・3日(水) 10：00～17：00

会 場 茨木商工会議所 会議室 （立命館大学 大阪いばらきキャンパス内）

対 象 2024年度新入社員および入社1年程度の社員 （業種・職種は問いません）

定 員 30名

費 用

（1名あたり）

会員22,000円 （10％対象：22,000円（内消費税額2,000円）

一般44,000円 （10％対象：44,000円（内消費税額4,000円）

携 行 品 ノート、筆記用具、名刺 （お持ちであれば５枚程度）

そ の 他 日常勤務の服装で受講して下さい

ふ り が な

受 講 者 氏 名
年 齢 配 属 予 定 職 種

ふ り が な

受 講 者 氏 名
年 齢 配 属 予 定 職 種

事業所名 電話番号

担当者名 業種

※個人情報の取り扱い：ご記入いただいた情報は、本セミナーの開催・運営及び関係機関との連携のため利用します

下記申込書にご記入の上、FAXでお申し込みください。受付後、受講料の請求書を送付申し上げます。

※時間・講義順が変更になる場合があります

【申込書】

お申込みはFAXにて
茨木商工会議所
FAX番号

研修内容のご要望

いずれもテキスト・昼食代を含みます。 茨木商工会議所 登録番号：T3120905000352

専用駐車場がありません。公共交通機関等をご利用ください。 （JR「茨木駅」・徒歩10分、阪急/モノレール「南茨木駅」・徒歩15分）

事業所住所


