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コミュニケーション基本講座
キャリア形成促進助成金対象
ご　　案　　内

講座のねらい

職場の中で協力、協調して仕事をするためには、基本的なコミュニケーションが取れないと仕事を円滑に進められません。基本的なコミュニケーション能力を身につけるための講座です。是非この機会に受講していただきますようご案内します。
講師紹介
Moritaキャリアプランニング代表　森田ひとみ

　1991年社員教育会社入社。社員研修インストラクターとして新入社員研修から管理職研修まで数多く研修に携わる。又、企画提案・マニュアル・テキスト作成、研修先の新規開拓営業もこなし、インストラクターマネージャーを経て2000年広島営業所を立ち上げ、所長に就任、広島営業所所長を兼務。2011年Moritaキャリアプランニング設立。各企業、官公庁、各学校などで接遇講演やコミュニケーション研修、意識改革研修など人材育成に力を注いでいる。

内　　容
１ 受講対象者　　　新入・雇用期間の短い社員
	６-①
	６月２３日（土）～　６月２４日（日）
	

	９-①
	９月　４日（火）～　９月　５日（水）

９月１３日（木）～　９月１４日（金）
	次の日程へ

	
	
	変更後日程


２ 日　　　程　　
３ 時間　　　９：００～１６：３０《１日6.0h×２日　合計１２ｈ》

４ 会場　　　東広島地域職業訓練センター
5 募集人員　　　１５名

６ 受講料　　　会員　１０,０００円　・　一般　１４,０００円（テキスト代含む）

　　　　　　　　　　※前日以降のキャンセルの場合、受講料はお支払いいただくこととなります。
７ 持参品　　　筆記用具、印鑑（出席簿押印用）

８ 注 意 事 項　    受講者が５名以下の場合は、開講できません。
９ 申込方法　　　次の申込書に必要事項を記入し、【申込先】宛 郵送、ＦＡＸ、

電子メールで、または、ホームページからお申込みください。
開講となりましたら、開講通知書、受講料振込依頼書を送付します。


プログラム

	１日目　                 ９：00　～　16：30

	午　前
	◇　開　講

◇　ビジネスコミュニケーションとは

１. コミュニケーションの重要性

２. 職場におけるコミュニケーション

(1) 一方向性と双方向性
３. 傾聴力を向上させる

  　～傾聴力実習～


	午　後
	◇　相手の尊重と意見の主張

　　１. アサーティブコミュニケーション

　　２. 上手に伝えよう

　　３. 状況に合わせた対応と表現術

	２日目　                  ９：00　～　16：30

	午　前
	◇　組織と人間性
１. 上司、先輩、同僚との接し方

２. 人間関係の10の法則

　　　《 ワーク 》

３. 苦手な人との付き合い

	午　後
	◇　報告・連絡・相談のポイント
　　１. まめに報告とは

　　２. 密に連絡とは

　　３. 良い相談とは

　　　　　《 ワーク 》

◇　説明力を向上させよう

　　１. 明確に伝えるプレゼンテーション力

　　　　　《 ワーク 》

◇　まとめ　　修　了


＊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。
                                  き り と り

職場のコミュニケーション基本講座申込書
       所在地：〒　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

       事業所名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

                ＴＥＬ：　　　　　　　　　　　ＦＡＸ：　　　　　　　　　 

                担当者名：　　　　　　　　　　（所属：   　            ）

	希望
日程
	(フリガナ)

受講生氏名
	生年月日
	事業所の
雇用年月日
	雇用保険
被保険者番号
	担当職務
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※メールアドレス：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

�








【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�　








