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ビジネススキルアッププログラム

仕事を進める上で必要となる対話能力を、2つの側面か
ら習得します。

対話能力の重要性を実感しつつ、演習を通して効果的に
能力向上を図ります。

１． オリエンテーション
～ビジネスパーソンに必要な対話能力

２． 良い人間関係を築く対話のマナー
（１）対話とは言葉のキャッチボール
 （２）望ましいストローク
　　①自身の基準だけで判断しない
　　②自身のストロークをコントロールする
（3）潜在メッセージを読み取る ～察しと明確化
（4）態度を整える
　　①話しかけられた時の望ましい態度
　　②話を聴く時の望ましい態度
３． 上手な対話の展開方法
（１）対話のリードの基本的な流れ

（２）話し始めはスムーズな対話を心がける
（３）対話を活性化する ～思考を伴う対話創り
 （４）対話のバランスをとる
４． 説明力の向上
（１）総論と各論で構成する （２）各論を要約する
（３）各論の共通要素は総論に組込む
５． 説得力の向上
（１）説得力を生む論理の基本形
（２）仕事における主張の留意点
（３）理由付けの強化法
６． 建設的な話の進め方
（１）イシューとは
（２）議論のテーマの明確化
（3）相違した意見の解決

9：30 開始

17：00 終了

プログラム

対話能力向上セミナー
＜セミナーのねらい＞

より良い人間関係を構築するための対話能力
仕事を効率的に進めるための対話能力

1.
2.

対　象 中堅社員、若手社員

日　時 2023年6月9日（金）　9：30～17：00

講　師 松岡　直人氏　 人材育成フォレスト
ビジネス研修講師 教育プロデューサー

参加費 ■ 会員 ： 22,000円
■ 一般 ： 27,500円

会　場 道特会館 会議室  札幌市中央区北2条西2丁目（仲通り）
TEL011-251-8506  （案内図は36ページを参照願います。）

（消費税10％込）
定　員 36名（予定）

中堅社員･若手社員のための話す力の徹底強化

業務遂行“基礎力”向上セミナー
＜セミナーのねらい＞

組織の一員として組織の成長へ貢献していく姿勢を
身につけます。
マネジメントサイクル（ＰＤＣＡ）を業務や自分自身の
中で実践するポイントを学びます。

“わかる”だけではなく“できる”人材になるための基
礎スキルを習得します。

1.

2.

3.

対　象 新入社員～若手社員

日　時 2023年７月6日（木） ９：３０～１７：００

講　師 三浦　哲氏

参加費 ■ 会員 ： 22,000円
■ 一般 ： 27,500円

会　場 道特会館 会議室  札幌市中央区北2条西2丁目（仲通り）
TEL011-251-8506  （案内図は36ページを参照願います。）

（消費税10％込）

１．組織が求めるビジネスパーソンを理解する
（１）組織の構造と果たすべき役割
（2）自立型人材を目指す
　　①成長していく自立型人材とは
　　②依存型人材と評論家型人材
（3）モチベーションを高める
　　①モチベーションと自己成長
　　②成長し続ける人材

２． 業務遂行力を高める
（１）ＰＤＣＡサイクルの正しい理解
　　①目標設定のポイント
　　②作業レベル、行動レベルの思考と表現
　　③想定できる障害への対応策
　　④進捗管理のポイント～現状把握の重要性 
（２）問題意識の高め方と留意点
　　①問題解決の仕組みと掘り下げる思考
　　②論理的思考の基礎とは何か
（３）報告・連絡・相談の意義と実践

3．まとめ～研修活用シート作成

9：30 開始

17：00 終了

（公財）日本生産性本部
カウンセリング・マネジメントセンター講師

プログラム

若手社員戦力化講座 ❶“仕事ができる人”になるための基礎となるスキルを習得する

定　員 36名（予定）

※「ストレス・マネジメント強化セミナー」
（7/7開催）と併せて受講の場合は、
お一人様につき10%割引致します。

文書は、組織活動を支える重要なコミュニケーション手
段のひとつです。組織員の文書作成能力により組織効
率は大きく変わります。
本セミナーでは組織効率の向上を目指し、“短時間で簡
単に理解ができる文書”“冒頭で読む必要性を判断でき
る文書”の書き方を習得します。

１． オリエンテーション
　～伝達効率の高い文書とは
２． わかりやすい文章を書く
 （１）主語と述語を矛盾無く書く

① 述語を複数含む文は、整合性を確認する
② 主語を途中で変える場合は、明確に書く

 （２）重文は分けて書く
 （３）複文は前後の関係性を明確にする
 （４）修飾語を使い簡潔に書く

①２文・重文を単文で書く
② 修飾語の活用術

10：00 開始

17：00 終了

プログラム

文書作成能力向上セミナー
＜セミナーのねらい＞

対　象 管理者、監督者、中堅社員、若手社員

日　時 2023年6月8日（木）　10:00～17:00

参加費 ■ 会員 ： 22,000円
■ 一般 ： 27,500円

会　場 道特会館 会議室  札幌市中央区北2条西2丁目（仲通り）
TEL011-251-8506  （案内図は36ページを参照願います。）

（消費税10％込）
定　員 36名（予定）

文書の伝達効率を高める

３． わかりやすく文書を構成する
 （１）ビジネス文書の基本構成
 （２）総論を書く　～文書の概略がわかるように書く　

① タイトルで文書の全体像を示す
② 文書の目的と要約を示す
③ 各論の展開イメージを示す

 （３）各論を書く　～情報の関連性がわかるように書く
① 各論を分類する
② 見出しで内容を的確に示す
③ 各論の文頭に要約文を書く
④ 項目見出しと要約見出しを使い分ける

４． 総合演習

講　師 松岡　直人氏　 人材育成フォレスト
ビジネス研修講師 教育プロデューサー

対　象 中堅社員、若手社員

日　時 2023年5月16日（火）　10：00～17：00

先輩社員の為の「新人指導育成力強化セミナー」

プログラム

信頼関係を築き、新人の成長を支援する

17：00 終了

1． オリエンテーション
　 ～自分に求められること～
2． 新人との関係創り
 （1）信頼を得る　（2）新人への接し方
3． 新人指導の実践
 （1）わかりやすく教える
 （２）理解度を確認する
 （３）育成的に教える　～行動基準を身につけさせる
 （４）自己肯定感が高まる働きかけをする

 （5）育成的に説得する
 （6）行動を強化する
4． 仕事にやりがいを持たせる
 （1）仕事のやりがいの重要性
 （2）積極性と自主性を引出す
 （3）成功体験をさせる
5． 新人の支えとなる
 （1）問題解決支援の姿勢を整える
 （2）育成的に問題解決を支援する
 （3）こころを支える

10：00 開始

新人にとって年齢の近い先輩社員は上司には無い影響力を
持っています。一番身近な存在であり、最初の目標となるから
です。本セミナーでは、新人の成長や会社への帰属意識向上
に寄与するために、先輩社員が持つべき知識・能力として、以
下の点の習得を目指します。

＜セミナーのねらい＞

1.
2.
3.
4.

望ましい関係性を築くための考え方、接し方　
指導する上での留意点と教え方
仕事にやりがいを持たせる方法
精神的支柱としての役割

講　師 松岡　直人氏　 人材育成フォレスト
ビジネス研修講師 教育プロデューサー

参加費 ■ 会員 ： 22,000円
■ 一般 ： 27,500円

会　場 道特会館 会議室  札幌市中央区北2条西2丁目（仲通り）
TEL011-251-8506  （案内図は36ページを参照願います。）

（消費税10％込） 定　員 36名（予定）


