≪令和7年度≫　
1 新入社員研修　（2日間）
 　～社会人（企業人）としての心構えと基本マナーの習得～
2 新入社員実践研修　（1日）
～報・連・相の徹底～
講座概要
働くという意義の認識及び職場における仕事の基本と進め方、ルールの遵守等、社会人（企業人）としての自覚を喚起させるための講座です。
また、実践研修では、入社後数ヶ月を経過後、企業人としての態度・姿勢を振り返るとともに、「ほう・れん・そう(報・連・相)」の重要性等について具体的に研修し、その技法を習得する講座です。
①と➁を併せて受講することで、半年間の自身の成長を実感するとともに、今後の課題に対する取り組み方を学ぶことが出来ます。
講師紹介
◇　Y-STYLE　代表　樽本　幸美氏　
　長年携わったテレビ・ラジオ等 アナウンス業で培った経験をもとに、ビジネスマナー講師として官公庁、医療関係やホテル、大学・高校・中学教育など幅広い分野で活躍中。やわらかい物腰の中にもポイントを押さえた的確な指導には定評があります。
内　　容
1. 日　　　程　　　①　新入社員研修　（2日間）
～社会人(企業人)としての心構えと基本マナーの習得～
　　　　　　　　　    ４月９日(水)～ ４月１０日(木)　≪申込締切り：3月31日（月）≫
　　　　　　　　　　
②　新入社員実践研修　　（１日）
～報・連・相の徹底～

　　　　　　　　　　  ９月１１日(木)　≪申込締切り：9月2日(火)≫
2. 時間　　　①9：00～16：30《１日6ｈ×２日　合計１２時間》
②9：00～16：30《１日　６時間》

3. 会場　　　東広島地域職業訓練センター　

4. 募集人員　　　各１２名　※各講座とも、定員になり次第申込みを締切ります。
5. 受講料　　　①　会員　１５,８００円・一般　１９,８００円
②　会員　　７,９００円・一般　　９,９００円
　　　　　　　　　　　※①「新入社員研修」を受講された方は、②「新入社員実践研修」を受講する場合は、1,000円をこの金額から値引きします。
　　　　　　　　　※キャンセルの場合は、実施予定日の１週間前までにご連絡ください。

指定の期日を過ぎると、キャンセル料（受講料相当金額）が発生します。
6. 持参品　　　筆記用具、印鑑（出席簿押印用）、昼食(お弁当注文可)
7. 注意事項　　　各講座とも、申込者が４名未満の場合は、開講中止となるか、
日程を変更する場合があります。
8. 修了証書　　　①の講座においてはその講座終了後、全日程修了の方へ交付します。

9. 申込方法　　　申込書に必要事項を記入し、郵送またはＦＡＸで送ってください。

ホームページからも直接お申込みできます。
開講決定となりましたら、開講通知書、受講料請求書を郵送します。

プログラム

	1 新入社員研修　（2日間）
 　～社会人（企業人）としての心構えと

基本マナー習得～
	
	2 新入社員実践研修　（1日）
 　　～報・連・相の徹底～

	1日目　　９：00　～　16：30
	
	　　９：00　～　16：30

	◇開　講　　　　　
◇社会人としての心構え
１．「マナー」とは何かを知る

２．身につけておきたい「6つの意識」

３．第一印象の大切さ

　　　
◇好感を与える「3つの習慣」

　１．「さわやかな身だしなみ」の習慣
２．「笑顔」で「挨拶」の習慣
３．「メリハリのある立居振舞」の習慣
◇敬意を感じさせる「言葉遣い」

　１．正しい敬語の使い分け
２．感じの良さを届けるマジツクフレーズ
３．あなたの敬語間違っていませんか？
＜ワークでスキルアップ＞
◇信頼のおける聴き方＜値聴力実習＞
◇まとめ
	
	◇開　講　
◇ 入社して半年！社会人としての

スキルチェックをしよう

◇実践トレーニング
１．仕事の進め方（PDCAサイクル）
・自身の業務を振り返り、PDCAサイクルでの　　　改善点を見つける
２．指示の受け方
・指示の受け方、報告のしかたを再確認し、
ロールプレイングにて体得
３．職場のコミュニケーション（報・連・相）
・職場におけるコミュニケーションのとり方、
チームで働くことの意味を考える
◇今後の課題設定
１．1年後の将来像と行動目標
・1年後をイメージし“なりたい自分”を描く
◇研修の振り返り
◇ゴール達成度の確認と決意表明発表
◇ 閉　講
＊講義中心ですがロールプレイングを
取り入れ実践形式の研修になります

	2日目　　９：00　～　16：30
	
	

	◇前日の振り返り
◇新聞を読んでのスピーチ
◇こんな時どうする？　　　　　　（来客対応）
１．お客様のお迎えからご案内まで
（トレーニング）
２．スムーズな名刺交換で人脈作り
◇これで安心!電話対応
１．電話の取り次ぎ、かけ方、伝言の受け取り方の基本（トレーニング）
◇ビジネスメールの基本・マナーについて
◇ビジネスで知っておきたいミニ知識
　１．コンプライアンスの必要性を身に付けよう
　
◇まとめ

	
	



≪令和7年度≫
①『新入社員研修』受講申込書

②『新入社員実践研修』受講申込書　
 　　　　       

事業所名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　〒

 　　　所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　

       ＴＥＬ：    　　　　　　　　　　　ＦＡＸ：    　　　　　　　　　 

       担当者名：　　　　　　　　　　    所  属：   　                  
　　　 メールアドレス：　　　　　　　　　　　         　　　　　　　　　

　　　 事業所情報：１ 資本金の額　　　　　　　　円 ２ 従業員数　　　　人

　　　　　　　　　 ３ 業　　種　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　 受講料負担区分：　１　事業所　・　２　受講者（どちらかに〇をしてください）　
	日程区分
希望に〇
	(フリガナ)

受 講 者 氏 名
	雇用保険被保険者番号
	受講者連絡先（※1）
	担当職務

	
	生年月日
	雇用年月日
	
	

	①
・
②
	(          　　　)
	
	
	

	
	S・H


	S・H・R


	
	

	①
・
②
	(          　　　)
	
	
	

	
	S・H


	S・H・R


	
	

	①
・
②
	(          　　　)
	
	
	

	
	S・H


	S・H・R


	
	


（※1）緊急時、受講者の方へご連絡する場合があります。
＊ご記入いただいた情報は、この講座にかかわる業務に限り使用いたします。
【申込先】　東広島地域職業訓練センター　


〒739-0152　東広島市八本松町吉川5782-58


TEL (082)４２９－０８１０　FAX (082)４２９－１８０６


メールアドレス　� HYPERLINK "mailto:tahara@.hvtc.ac.jp" �nintei@hvtc.com�　


URL  https://hvtc.com








