
　 4/17( 木 ) 開催『新入社員教育セミナー』受講申込書  ※このまま A4 サイズで FAXしてください。

※ご記入いただいた情報は、当会からの各種連絡・情報提供のために利用するほか、セミナー参加者の実態調査・分析のために利用することがあります。

申込日 (2025/　　　/　　　) FAX:0835-22-4763防府商工会議所 行

2025年4月17日（木）　10:00-16:00

防府グランドホテル
(防府市駅南町15-20)

中小・小規模事業者
60名(先着順)
 会　員  3,000円（1名） 非会員  5,000円（1名）
※資料・昼食代込 当日ご持参ください

下記申込書記入の上、FAXを送信してください。
防府商工会議所(TEL：0835-22-4352)

事 業 所 名 TEL

所　在　地

受 講 者 氏 名 メ ー ル

大学卒業後、大和証券に入社し、投資相談課に配属。証券外務員を取得し幅広い金融知識を身につけ、お客様に
対し親身な相談相手になることを心がけ、新規開拓上位者として表彰を受ける。その後、子どものころからの夢の
実現を目指し、NHKに番組ディレクター兼アナウンサーとして勤務。プレイングマネージャーとして、番組スタッフ
に対し指示監督を行う。上下関係の厳しい業界の中、スタッフ間のコミュニケーションを重視したマネジメントを行う。
2008年、株式会社スマイルボイスを設立し、代表取締役に就任。大和証券、NHKで培われたコミュニケーション
力と表現力を活かし、ヒューマンスキル系の人材育成・研修を5万人以上に行っている。また東洋経済主催「グロー
バル経営戦略フォーラム」をはじめ、上場企業経営者の講演司会、自治体主催「ビジネスプランコンテスト」審査員や
司会、ナレーション等、アナウンサー事業を行う。
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株式会社スマイルボイス　代表取締役
元NHKフリーアナウンサー講　師

新社会人として求められる基本スキルを網羅的に

学ぶプログラムです。ビジネスマナー、言葉遣い、

電話やメール対応、訪問・来客応対など、職場

で信頼される振る舞いを身につけることを目指し

ます。社会人の基礎をわかりやすく丁寧に解説す

る内容で、初めての職場でも自信を持って活躍で

きるスキルが身につきます。未来のキャリアを築

くための第一歩を一緒に踏み出しましょう！

１． 社会人としての心 構え：社会人としての自覚と必要な意識
２． ビジネスマナーの重要性：ビジネスマナーの目的と6 大要素
３． 職 場の基 本マナー：身だしなみ、基本動作と表情、礼儀正しい挨拶
４． 敬語のキホン：ビジネス応対用語、お断り・お願い時の言葉遣い
５． 電 話・メール：電話応対、取次ぎ、携帯電話、メールのマナー
６． 訪問マナーと来 客応対：席次、名刺の取扱い、案内誘導の仕方
７． 指 示の受け方・報告の仕方：PDCA、報告・連絡・相談、等
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