
講 師 :岩瀧 美緒 ※秘書技能検定 準1級面接試験審査員
対 象 :都内中小企業等に在職中の29歳以下の入社1～3年目の正社員の方
会 場 :東京しごとセンター多摩 5階 ５０１教室 ※対面で実施
定 員 :10名程度（予約制）※定員に達した場合は受付を終了いたします。
申込期間:11月18日(月) 12:00まで
申込方法:東京しごとセンター多摩ホームページ https://www.tokyoshigoto.jp/tama/

「事業所の皆様」のページまたは二次元コードからお申込みください。

若手社員のための職種別セミナー
オフィスワーク職

東京しごとセンター多摩では、都内中小企業等の入社3年以内の若手社員を対象に、ビジネススキルを身につけ
る参加型のセミナーを実施いたします。若手社員の人材育成や、職場定着の一環として、ぜひご活用ください。

相手に好感を与えるビジネスマナーの基本を身につけましょう。
ビジネスの場面で、恥ずかしい思いをすることなく自信をもって
仕事にのぞめるようになることを目指します。
今さら聞けない・聞きづらい不安な点や迷いの解消、確認なども
リアルタイムで講師がフィードバックします。
■基本のマナーの確認
（表情、あいさつ、身だしなみ、立ち居振る舞い、
正しい敬語のつかい方）

■オンラインでのマナー
■訪問・来客応対、電話応対、Eメールのマナー
■講師によるモデル提示、ロールプレイング等

今さら聞けない

ビジネスマナー
～取引先や職場からの信頼を得て 高評価につなげよう～

【お申込のお願い】
■本研修は企業様からのお申込みのみとなります。個人によるお申込みはご遠慮ください。
■このセミナーは東京しごとセンター多摩のプライバシーポリシー（ホームページ記載）に同意した方のみ参加できます。

2024年11月20日(水)
13:30～16:30

※職種にかかわらずご参加いただけます。

お申込後、
参加決定ご連絡

事前課題を
研修までに
実施（当日持参）

東京しごとセンター多摩
で研修に参加

受講後、
アンケートを
記入

会場:東京しごとセンター多摩（立川市)

都内中小企業に在職中の
入社1～3年目正社員の方対象

概ね29歳以下

参加無料

研修の
流れ

参加が決定しましたら、メールで「参加決定通知」「受講案内」を送付いたします。
届かない場合はお手数ですが、メールまたはお電話にてご連絡ください。

【お問合せ】東京しごとセンター多摩
TEL : 042-521-6763（受付時間:月曜～金曜 9:00～20:00 土曜 9:00～17:00）
Mail:stama-company@os.persol-bd.co.jp


