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実用ビジネス基本講座
キャリア形成促進助成金対象
ご　　案　　内

講座のねらい

本講座は、社会人として、企業人としての基本的なマナーと、仕事の進め方，ビジネス文書の書き
方、計画書の書き方、折衝方法など、企業活動の実態に即した演習主体の研修です。

新人・中堅社員の更なるスキルアップのため、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
· 有限会社ナレッジ　阿　部　義　典　氏　品質マネジメントシステム審査員補、実用英語検定１級
             　　　　㈱マツダへの勤務を通して、生産技術開発、設備設計、部品調達、品質保証体制の標準化の
推　　　　　　　　　 進等に携わり、また、その間部門教育の責任者も務め多数の社員の教育、人材育成に関わって
きた。さらに購買技術支援グループでは、関連会社を対象にした技術指導を通じて幹部の教育

にも取り組んできた。退職後は、地場の製造会社のコンサルタントとして計画的な人材育成に
に傾注し顕著な実績を残した。

現在、自ら企業経営を行うとともに、幅広く企業の品質保証体制の構築指導や人材育成教育
等を行っている。
内　　容

1  受講対象者　　　新入・中堅社員

2  日　　　程　
	６－①
	６月　５日（火）・　６月１２日（火）
	都合の良い日程でお申込ください。

	１０－①
	１０月２０日（土）・１０月２７日（土）
	


　                         
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　１３,000円　・　一般　１７,000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、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

	１．開　講

２．仕事の進めかた

①簡単な計画を作れ　②現地・現物でのデータ集め　③知っている人に聞け(言う

ものは知らず)　④進捗の方法　⑤報告の仕方　⑥会議の持ち方(キーマンだけは

抜かすな) 進めかた　⑥職務権限とルール(斜めの橋を渡すな)　⑦記録を残せ(語

り部の時代は終わった)

	午後
	３．業務の仕組みの作り方

①業務指示書が基本　②標準化(手順化)を行う

４．ビジネス文書の基本(文書を見れば会社のレベルが分かる)

①文書の作成法　②文書の具体例

	２日目　　               ９：00　～　16：30

	午前
	１．計画書の作成法

①全体計画　②部分計画　③実施計画　④リカバリー計画　⑤資源計画

２．交渉・折衝の方法

①アポイントの取り方  ②折衝の心構え　③Win/Win

	午後
	３．新しい道具の活用

①電子メール　②液晶プロジェクター　③データベース　④スキャナー

４．整理法

①捨てるのが一番　②ファイルの方法　③パソコンの活用

５．最低限の法律知識

①下請法　②善良なる管理者の注意義務　③取引、契約に関する商法


＊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

実用ビジネス基本講座申込書
       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
	雇用年月日
	雇用保険
被保険者番号
	担当職務

	－
	(              )
	S

H
	S

H
	
	

	－
	(              )
	S

H
	S

H
	
	

	－
	(              )
	S

H
	S

H
	
	


※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�　








