令和〇年〇月〇日
株式会社△△
人事ご担当者様
○○株式会社 ○センター
新入社員実践研修セミナー開催のご案内
拝啓　新緑の候、貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素より当センターをご利用いただき、誠にありがとうございます。入社1年目の離職率抑制と早期戦力化が、中小企業の喫緊の課題となっております。
そこでこのたび、「新入社員が輝く！実践マナー＆基礎スキル研修セミナー」を開催いたします。2026年春入社新入社員様を対象に、【即現場で使える】ビジネスマナーと基礎業務スキルを徹底指導。経験豊富な講師陣による個別フィードバック付きです。
敬具
研修のポイント
· 電話応対・来客対応のロールプレイング実践
· メール・報告書の鉄則とNG例解説
· タイムマネジメントと優先順位付けワーク
· 社内コミュニケーション術（先輩との付き合い方）
· メンタルヘルス基礎講座（ストレス耐性向上）
参加特典
· 個人診断レポート発行（強み・課題明確化）
· 3ヶ月フォローアップメールマガジン
· 人事担当者向け「新入社員管理チェックリスト」プレゼント
詳細
1. 日時：2026年6月20日（金）・21日（土）全2日間
1日目13:00～17:00 / 2日目9:00～16:00
2. 会場：○○町民センター 大ホール（無料駐車場30台、別添地図）
3. 講師：
· 社会保険労務士 △△事務所　代表 △△様
· 元大手メーカー人事部長 ××様（20年超の実務経験）
4. 対象：2026年春入社新入社員様（1社最大5名）
5. 定員：25名（先着順）
6. 参加費：1名19,800円（税込、2名以上申込で10%OFF）
お申し込み
同封の「研修申込書」にご記入の上、FAX・メールにてお送りください。
締切：2026年6月10日（火）必着

お問い合わせ
○○ビジネスサポートセンター　研修事業部
TEL：079-XXX-XXXX 内線125
担当：○○
Email：xxx@xxxx.jp
新入社員様の早期活躍を当センターが全力サポートいたします。ご参加をお待ちしております。
以上
