
代表者、部門長、研修担当者様にもご回覧ください。 

≪令和６年度≫ 

豊橋商工会議所 従業員能力開発セミナー 
 

 

豊橋商工会議所では、令和６年度新入・若手社員研修を下記の日程でご用意いたします。 
会社の未来を担う新入・若手社員に、仕事をしていくうえで不可欠な常識や基本を学んでいただきます。 

テーマ 日程 講座のポイント 
受講料(税込)/1名 

会員企業 非会員企業 

新入・若手社員 

実務基礎講座 
４日間とも内容は同じです。 

都合の良い日をお選びください。 

4/2(火) 

4/3(水) 

4/4(木) 

4/5(金) 

1 日の講座で、社会人としての心構え、新入社員に

求められる仕事の基本スキルを学習し、組織の一員と

しての実務力を身に付けます。職種を問わず 

すべての新人・若手社員のための実務基礎講座です。 

10,000円 15,000円 

営業研修～基礎編 4/8(月) 

営業としての基本の考え方・仕事の進め方を 
色々な場面を想定したワークと実践ロールプレイ 

プログラムで学んでいただきます。すでに入社されて
いる若手・中途採用もご参加できます。 

10,000円 15,000円 

ビジネス文書基礎講座 4/9(火) 

新人・若手がよく作成する文書（伝言メモ、日報、 
Ｅメールなど）の「文書力」の基本スキルを身に付けて

いただきます。すでに入社されている若手・中途採用
の方もご参加できます。 

10,000円 15,000円 

経理実務基礎講座 4/10(水) 
経理担当者に必要な基本的な心構えや知識、 

ノウハウの習得を目指します。日常業務から決算書の

作成など演習を通じて体験的に学んでいただきます。 
10,000円 15,000円 

プレゼンテーション 

スキル講座 
4/11(木) 

話し方のみではなく、相手が知りたいことを効果的・

効率的に伝え、納得共感へと導く日々のビジネス 
シーンで活躍するプレゼンテーションスキルを習得 
します。 

10,000円 15,000円 

製造部門実務基礎講座 4/12(金) 

製造業に必要な「品質(Q)」「原価(C)」「納期(D)」の

観点や仕事を進めるために重要な PDCA サイクルや
チームワークなどを実践的に学び、製造業の従事者と
してのマインドを醸成します。 

10,000円 15,000円 

講座時間はいずれも 10:00～16:30 

複数日設定の講座は同じ内容です。いずれかご都合の良い日をお選びください。 

●会  場● 豊橋商工会議所 会議室(会議室番号は、当日１階ロビーの電光掲示板でご確認ください) 

●申込要領● 巻末の申込書に必要事項を記入してお申込ください。 
２月上旬(予定)より豊橋商工会議所ホームページからも申込できますが、ホームページに年齢欄
がございませんので、受講者氏名の後に入力をお願いします。受講者の年齢は受講日当日のもの
です。各講座とも昼食の用意はございませんが、会場内での飲食は可能です。 

 
 

 

 

●受 講 料● 請求書到着後、受講前日までに当所指定口座にお振込みをお願いします。(振込手数料は貴社にて

ご負担ください)  なお、当日会場での現金払いは扱っておりません。 

申込後、各講座開催日の１週間前以降の参加取消しは、受講料全額のキャンセル料が  
必要になります。 

●定  員● 各コース 50名 (基本先着順。各コースにつき原則１社４名まで。５名以上は要相談) 

定員数については、状況により増減の可能性がございます。また申込は基本先着順と
させていただき、定員になり次第、締め切らせていただきます。万が一、定員超過の 
場合は、会員企業様の申込を優先させていただきます。 

●問合せ・申込先● 豊橋商工会議所ビジネスサポートセンター 講習会・セミナー担当 

〒440-8508豊橋市花田町石塚 42-1 TEL.0532-53-7211㈹ FAX.0532-53-7210 

    

 

会員企業優先 

新入・若手社員研修のご案内 

各講座の開催日１～２週間前に、申込担当者様宛に FAX 等で申込確認書(受講料お支払いのお知らせ含む)を 

お送りします。お知らせは一講座ごとになりますので、複数お申込の場合、ご案内が分割されます。予めご承知 

おきください。通信障害等による申込書未着について、当所は責任を負いかねます。 



新入・若手社員
実務基礎講座 

４月２日(火) 
４月３日(水) 
４月４日(木) 
４月５日(金) 

10:00～16:30 

４日間とも内容は同じです。都合
の良い日をお選びください。 

 

【講座内容】 

１． 社会人としての考え方 

 ①学生と社会人との違い   ②チームの一員 

２． 社会人としてのルール遵守 

 ①職場のルール         ②出勤時、勤務中、休憩時、退社時のポイント 

 ③健康管理            ④休暇の取り方 

３． ビジネスマナー 

 ①身だしなみ      ②あいさつ     ③言葉遣い   

 ④電話応対       ⑤来客応対     ⑥名刺交換 

４． 仕事の進め方 

 ①新人の仕事の進め方     ②指示を受ける 

 ③報告をする・相談をする 

５． キャリアデザイン 

 ①「仕事」「ライフ」「お金」の観点から今後のキャリアを考える 

 ②現在・5年後・10年後という3つの視点から自分に求められる役割を考える 

 ③自分のありたい姿を考える 

 ④いきなり 100ではなく、1つずつステップアップする姿をイメージ 

 

営 業 研 修 
～基礎編 

４月８日(月) 

10:00～16:30 

 

【講座内容】 

１．営業とは  

①営業とは ②営業に求められる活動量  ③営業の５つのステップ  

２．テレアポと飛び込み訪問をする意味  

①売れるまでのステップ   ②テレアポ／飛び込み営業は算数 ～数で勝負 

３．テレアポについて  

①テレアポをすることで得られるもの 

②テレアポのポイント 心構え、準備以上の成果なし、お客さまの立場で考える 

自分のトークを身につける、お客さまの話をきく、断りにめげない、追い続ける 

４．実践演習（テレアポ）  

５．飛び込み訪問について  

①飛び込み営業を前向きに行うために  ②飛び込み訪問から何を得るか 

③事前準備の重要性  

④対面でよい印象を与えるために 「身だしなみ」の確認とあいさつ 

⑤飛び込みでのトークは即興芸術  

６．実践演習（飛び込み訪問）  

【参考】 オンライン商談時のポイント 

 

ビジネス文書 

基礎講座 

 

４月９日(火) 

10:00～16:30 

 

【講座内容】 

１．はじめに 

①良いビジネス文書を書くうえで、最も大切なこと 

②テレワーク時代により重要になる「文書力」 

③先輩・上司の表現を日々の業務の中で学ぶ 

２．ビジネス文書の基礎知識 

①ビジネス文書の種類 作成の基本 

②ビジネス文書の構造   ③敬語の基本知識、間違えやすい敬語表現 

３．Ｅメールの基礎知識 

①Ｅメールの全体構成と書き方の慣例 

②読み手に響くＥメールを書くコツ   ③知っておきたいＥメールの注意点 

４．社内文書・社外文書の書き方 

①報告書、議事録、稟議書の全体構成 

②社外文書の基礎知識、封筒・ハガキの宛名書き 

５．演習 

 



経理実務 
基礎講座 

４月１０日(水) 

10:00～16:30 

 

【講座内容】 

１．経理の仕事と役割を知る 

   ①経理・会計に関する法律やコンプライアンス 

   ②経理担当者の業務カレンダー 

   ③綿密さと正確さが求められる経理のやりがいと厳しさ 

 

２．日常業務の流れとポイントを把握する 

   ①1年の流れと毎月、毎週、毎日の業務 

   ②簿記の基本と経理業務 

   ③現金管理は経理の第一歩 

 

３．毎月の仕事を理解する 

   ①手形と掛、債権債務の取り扱いとポイント 

   ②資金繰りとお金の流れ 

   ③決算書の作成とその目的 

 

プレゼンテーション 

スキル講座 

４月１１日(木) 

10:00～16:30 

 

 

【講座内容】 

１．プレゼンテーションスキルの必要性 

①新人でも遭遇するプレゼンテーションの場面 

   ②仕事におけるプレゼンテーションの意義と効果 

   ③ありがちな意思疎通の阻害要因 

２．人前で話すときの自分の癖を理解しよう 

   ①自分が話す姿を客観的に分析し相手から見た印象を考察しよう 

   ②自分の癖をコントロールするポイント 

３．プレゼンテーション準備のポイント 

   ①伝えるためのコンセプトを明確にしよう！ 

   ②聴き手のニーズはどこにあるか考えてみよう 

   ③ストーリーの組み立て方 

４．表現するスキル 

   ①印象に残す・伝わる表現力を磨こう 

   ②ボディランゲージとアイコンタクトの効果 

   ③視覚に訴える資料の使い方 

５．プレゼンテーションしてみよう！ 

   ①リハーサルの効果 

   ②プレゼンテーションの実践 

 

製造部門 
実務基礎講座 

４月１２日(金) 

10:00～16:30 

 

 

【講座内容】 

１．モノづくり従事者の心構え 
①企業人として意識すべきこと 
②製造パーソンに求められていること 
③生産の仕組みを理解する 

 
２．仕事の進め方を学ぶ 

①PDCAで仕事を回す 
②チームワークの重要性 
③コミュニケーション（報・連・相）のポイント 

 
３．製造業の基本を学ぶ 

①QCDの理解と重要性 
②売上と利益・コストの関係性 
③改善と創意工夫 
④安全活動の重要性 

 



豊橋商工会議所 ビジネスサポートセンター 行 (FAX.0532-53-7210) 
「受講者氏名」、「受講日当日の年齢」、「○申込企業」欄等を記入してください。 

より多くの方が受講できるよう、各コースにつき１社あたり 4名申込を原則とさせていただきます。 

新入・若手社員実務基礎講座 申込書 

受講日 ※４月２日(火)、３日(水)、４日(木)、５日(金)のいずれかの受講希望日を○で囲ってください。 

氏名①  年齢     才 ２日(火)    ３日(水)    ４日(木)    ５日(金) 

氏名②  年齢     才 ２日(火)    ３日(水)    ４日(木)    ５日(金) 

氏名③  年齢     才 ２日(火)    ３日(水)    ４日(木)    ５日(金) 

氏名④  年齢     才 ２日(火)    ３日(水)    ４日(木)    ５日(金) 
 

営業研修～基礎編 申込書 

受講日 ４月 8日(月) 

氏名①  年齢     才 氏名③  年齢      才 

氏名②  年齢     才 氏名④  年齢      才 
 

ビジネス文書基礎講座 申込書 

受講日 ４月 9日(火) 

氏名①  年齢     才 氏名③  年齢      才 

氏名②  年齢     才 氏名④  年齢      才 
 

経理実務基礎講座 申込書 

受講日 ４月１０日(水) 

氏名①  年齢     才 氏名③  年齢      才 

氏名②  年齢     才 氏名④  年齢      才 
 

プレゼンテーションスキル講座 申込書 

受講日 ４月１１日(木) 

氏名①  年齢     才 氏名③  年齢      才 

氏名②  年齢     才 氏名④  年齢      才 
 

製造部門実務基礎講座 申込書 

受講日 ４月１２日(金) 

氏名①  年齢     才 氏名③  年齢      才 

氏名②  年齢     才 氏名④  年齢      才 
 

○申込企業 下記の全項目をすべて記入してください。 

事 業 所 名  

所 在 地 
(〒    -          ) 
 

申込担当者名 
氏名                                               役職または所属 

Ｔ Ｅ Ｌ / Ｆ Ａ Ｘ 
TEL                                                 FAX 

申 込 担 当 者 
メールアドレス 

 

 

業種 (○印 ) 製造・建設・小売・卸売・サービス・その他 受講料計 円 

※ご記入いただいた情報は、商工会議所からの各種連絡･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。 
また、講師には参加者名簿として配布します。 


