
令和５年度

〇ビジネスメールの基本とマナー
〇読んでもらいやすいメールの工夫
〇敬語表現等、文章表現について
〇円滑なコミュニケーションのために
〇セキュリティ対策とコンプライアンス

お電話等で空席をご確認後、下記にご記入いただき、郵送又はFAXでお送り下さい。

申込書のご提出後、振込先をご案内いたします。銀行振込か、センター窓口で現金で受講料のお支払いを

お願いします。キャンセルは開講日の前日までにご連絡下さい。開講後のキャンセルはお受けできません。

先着順に受付、定員になり次第締切とさせていただきます。

※開講日の1週間前までに最低催行人員(6名)に満たない場合、

　やむを得ず中止になることもありますので、お早めにお申込み下さい。

氏名

〒

フリガナ

フリガナ

フリガナ

※4名以上受講される場合は、お手数ですがコピーしてご利用下さい。

～実施場所＆お問合せ先～
〒839-0809 久留米市東合川五丁目9-10
TEL 0942-44-5201 http://www.ksk.ac.jp/
FAX 0942-43-2964 master@ksk.ac.jp

久留米地域
　　　職業訓練センター

5,500円(税込)

6,600円(税込)

　―　　　　―　

Mail

団体会員の構成員及び特別会員はご利用いただけません。

講師

　　　　　　■ことばstudio代表　　下西　由紀子　氏
モットーは「堅実に・誠実に」。MC、ナレーター、ライター
そして、キャリアコンサルタント、産業カウンセラーとして
活動するパラレルワーカーです。
　https://kotoba-studio.com/

申込
方法

受講料

会員料金

参加者名 （ 昭・平 ）　　 　　・　　　　　・　　　　　生

事業所名 ご担当者
所属

住所
ＴＥＬ

生年月日

参加者名 生年月日 （ 昭・平 ）　　 　　・　　　　　・　　　　　生

参加者名 生年月日 （ 昭・平 ）　　 　　・　　　　　・　　　　　生

一般料金

※会員料金…久留米地区職業訓練協会会員企業にお勤めの方

日時

内容

　13:00～17:00　（4時間×1日=4時間）

新入社員、ビジネスメール初心者等

ビジネスメールは、重要なコミュニケーションツールです。部署によっては、毎日多くのメールをやりとりして
います。ビジネス文書と異なり、簡潔な記載が求められることから、ポイントを間違えると相手に伝わらなかっ
たり、LINE等のSNS感覚で送ると問題が起きてしまったりすることがあります。本研修では、ビジネスメール
の基本から円滑なコミュニケーションのコツまで、実践的に学びます。

対象者

令和5年7月25日（火）

etc.

☆ビジネススキルアップ研修☆
コース名

コース番号

ビジネスメールを基本から学ぶ
4-562-1

新型コロナウイルス感染拡大防止のため、机・椅子等の消毒、定期的な換気、一定の間隔を確保した座席の配置等に         

配慮して実施します。感染症の拡大状況、その他諸状況等により講座を中止・変更させていただく場合があります。 


