
訓 練 内 容

社会人として
の 基 本

・学生と社会人の６つの違い
・社会人としての心構え
・WLBを正しく理解する
・ビジネスマナーの重要性

ビ ジ ネ ス
基 本 動 作

・身だしなみ、挨拶
・言葉遣いの基本（敬語）
・印象コントロール
・話し方、伝え方（場面に応じた言葉遣い）

正しい仕事の
進 め 方

・報連相の心得/報告の仕方
・指示の受け方
・効率的に仕事を進めるための段取り術

訓 練 内 容

ビジネス文書と
メ ー ル の 基 本

・ビジネス文書の基本 ・メールの基本と注意事項

訪 問 と 来 訪 者
応 対 の マ ナ ー

・訪問、来訪者応対のマナー

電 話 応 対
・電話応対10のマナー ・ビジネスにおける言葉遣い
・場面ごとの電話応対の仕方

職場内コミュニ
ケ ー シ ョ ン

・上司・先輩との関わり方
・上司・先輩の役割・気持ちを考える
・職場内での適切なコミュニケーションを考える
（報告・連絡・相談・確認・質問・意見具申・提案力）

期待される人材に
な る た め に

・目標を持つ・学ぶ姿勢を持つ ・自律した働き方とは
・上司先輩が新入社員に期待すること

TEL : 025-247-7397

メール ： ngt055010@pref.niigata.lg.jp
お問い合わせ ●

その他

・ 応募者数が少ない場合は中止となる場合があります。なお、早期に定員に達した場合は募集を締め切ります。

・ 電子納入でのお支払いが利用できない方は、下記問い合わせ先までご連絡ください。

・ 納入された受講料は、受講されない場合であっても返金いたしませんのでご了承ください。

・ 市町村民税非課税世帯等に該当する方は、講習料の減免を受けることができますので事前にお申し出ください。

同 様 の 内 容 で 【 ビ ジ ネ ス マ ナ ー 講 座  基 礎 編 ・ 実 践 編 】 を 令 和 ８ 年 1 1 月 ・ 1 2 月 に も 開 催 予 定 で す 。

未設定

5月7日（木）まで

基礎編・実践編 ともに

お申込はこちら
応募締切

URL⇒https://apply.e-tumo.jp/pref-niigata-u/offer/offerList_detail?tempSeq=30110

● お申込み
左のQRコードをクリックまたは読み取ってお申込みください。

裏面の在職者訓練受講申込書に必要事項を記入し電子化したものを

新潟テクノスクールまでメールしていただいても受付いたします。 

● お支払い
訓練の開講が決定しましたら【受講料納入のご案内】をメールで送付

しますので、クレジットカードまたはペイジー(インターネットバンキ

ング・銀行ATMでのお支払い)で受講料の納付をお願いします。

受講決定のながれ

基 礎 編 実 践 編

（６時間） （６時間）

6月3日（水）まで

基礎編・・・

実践編・・・

基本編・実践編はいずれかのみの受講も可能ですが、

両方の受講でよりしっかりとマナーを習得できます。

tel:0252477397
mailto:ngt055010@pref.niigata.lg.jp?subject=在職者訓練について
https://www.techno.ac.jp/top/sec/N
https://apply.e-tumo.jp/pref-niigata-u/offer/offerList_detail?tempSeq=30110


講 座 名

受講を希望するコースにチェックを入れてください。

☐ ビジネスマナー講座 基礎編 ５月22日（金）
☐ ビジネスマナー講座 実践編 ６月19日（金）

（ふりがな）
受講者氏名

生年月日
☐ 昭和

☐ 平成

年 月 日

（ 歳）

E メ ー ル

※開講決定後に受講料納入のご案内をお送りします

現 住 所

〒 －

電話番号（ ） －

職 務 内 容
受講訓練科に関する
実務経験年数

年

所属事業所名

現 住 所

〒 －

電話番号（ ） －

事業所の規模
☐ （１～29人） ☐ （30～99人） ☐ （100～299人）

☐ （300～499人） ☐ （500～999人） ☐ （1,000人以上）

受講料納入者 ☐ 所属事業所 ・ ☐ 受講者

当校からの
連 絡 先

☐ 所属事業所 ・ ☐ 受講者
（連絡担当者氏名： ）

「２ 受講者」を選択した場合、所属事業所への連絡 ☐可 ・ ☐不可

第５号様式（第29条、第37条関係）

在 職 者 訓 練 受 講 申 込 書
令和 年 月 日

新潟県立新潟テクノスクール校長 様

御記入いただいた個人情報は、在職者訓練実施のほか、関連コースのご案内、訓練ニーズ調査の
アンケートに使用させて頂く場合がありますが、それ以外の目的では使用いたしません。

お申込みは、電子申請または電子メールでお願いします。

●電子申請の場合

表面の「お申込」欄に記載のURLへアクセスいただくか、QRコードを読み取りお申し込みください。

●電子メールの場合

この受講申込書の電子データを以下のアドレスへ送信してください。この時、メールの件名（標題）を

「在職者訓練申込」と記載してください。 メール：ngt055010@pref.niigata.lg.jp

受講申込書の電子データ様式は右記のアドレスにあります。 https://www.techno.ac.jp/topics/detail/N?id=7378

お問い合わせ：新潟テクノスクール開発援助課 電話：025-247-7361

mailto:ngt055010@pref.niigata.lg.jp
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