
主催　中国銀行・岡山経済研究所

　入社後を振り返り、今までの反省、現在抱えている問題点・疑問点の解消、今後

の方向づけなどにより、有能社員へのステップアップを図ることをねらいとしております。

　ようやく仕事にも慣れてきたこの時期をいかに取り組むかで、今後の「社会人」とし

ての成長が大きく左右されるのではないでしょうか。

　社会人としての意識づけと、ステップアップに役立つよう「立場と役割」、「能率的な

仕事の進め方」、「応対の見直し」など入社３年目までの方々のお役に立つようプログ

ラミングしております。

　多数のご参加をお待ち申し上げております。

日時：平成20年9月5日（金） 10：00～16：30

会場：ちゅうぎん岡山駅前ビル  会議室

――― ――― ステップアッアップのプのチャンス ス ――――――

新入社員フォローアップセミナー新入社員フォローアップセミナー
新入社員から有能社員へ新入社員から有能社員へ
――― ステップアップのチャンス ―――

新入社員フォローアップセミナー
新入社員から有能社員へ

Ⅲ．ビジネスに必要なマナー
¡基本動作

おじぎの仕方　　名刺の取扱い

¡企業イメージをアップする来客応対
ご案内の仕方　　茶菓の接待
お見送りと後片づけ　　他社訪問のマナー

¡企業イメージをアップする電話応対
電話のかけ方・受け方
取り次ぎの電話　　不在者への電話

¡問題点と対策

Ⅳ．職場のコミュニケーション
¡コミュニケーションゲーム

職場でのコミュニケーションをよくするには
仕事を効率よく行うためのチームワークのあり方とは
パイプ役としての中堅社員の役割

Ⅰ．基本行動の再確認
¡ビジネスマナー自己診断

チェックシートによる
　　　　　職場での行動の振り返り

¡グループ討議

Ⅱ．仕事の進め方
ケーススタディ
¡事例研究
（1）能率的な仕事の仕方

①仕事を把握する　②仕事の進め方
③仕事への取り組み方 ④ミスに対する心得
⑤指示・命令の受け方

（2）報告・連絡・相談
①基本のポイント
②レベルアップを図るためには

¡グループ発表

カ リ キ ュ ラ ム



¡日　時／9月5日（金）
 10：00～16：30

　

¡会　場／ちゅうぎん岡山駅前ビル

 （岡山市本町2番5号）

　

¡参加費（1名）

　

¡対象者・定員

　・入社3年目までの方　30名

　・本セミナーは会員でない方にもご参加

いただけます。

　

¡申込方法

①参加申込書にご記入の上、中国銀行本・支店の

窓口、または岡山経済研究所までお早めにお申

し込み下さい。当研究所のホームページからも

お申し込みいただけます。

②折り返し受講票と請求書、振込用紙をお送りし

ます。受講料は開催日の前日までにお振り込み

下さい。お振り込みいただいた受講料は、ご欠

席の場合も原則としてお返しいたしません。

¡締切り／ 8月28日（木）

¡講　師

岡山経済研究所インストラクター

維持会員……年会費3万円の先

賛助会員……年会費1万円の先（ ）

定員になり次第、締め切らせて

いただきます（ ）

お問い合わせ先

岡山経済研究所
TEL　086－234－6534

FAX　086－231－5303

E-mail　ori@mxa.mesh.ne.jp

URL　http://www.okayama-eri.or.jp/

維 持 会 員

賛 助 会 員

会員でない方

4,200円

5,250円

6,300円
昼食・テキスト・消費税含む

【会場案内図】

公共の交通機関を
ご利用下さい

お車でのお越しは
ご遠慮願います
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所　在　地

参　加　者
氏　　　名

会 員 区 分

会　社　名

フ リ ガ ナ

ア．維持会員　　イ．賛助会員　　ウ．会員でない方　　（該当に○印をおつけください）

業　　　種

電 話 番 号 （ 　 　 　 　 ）　 　 －

担　当　者

平成 　 年 　 月 　 日

氏名 年齢 性別

        男 ・ 女

氏名 年齢 性別

        男 ・ 女

氏名 年齢 性別

        男 ・ 女

氏名 年齢 性別

        男 ・ 女

新入社員フォローアップセミナー参加申込書至 岡山経済研究所
FAX 086‐231‐5303

当参加申込書にご記入いただいた情報は、受講票の交付、出欠の確認など、当セミナーの運営管理業務の目的のみに使用させていただきます。


