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私学経営研究会「新人事務職員研修会」のご案内 

  

桜花爛漫の候、貴校益々ご清祥のこととお慶び申し上げます。 

 さて私学経営研究会では、下記により『新人事務職員研修会』を開催いたします。私立

学校の窓口として事務職員が基本的に身につけておくべき事柄を中心にした研修会です。 

 今回も永年事務長であった大津先生より事務職員としての心得についてお話をいただき

ます。その後、(株)ＰＡＴＯＳ講師の片山先生より来客対応・電話対応のロールプレイを

含めた接遇プログラムを行います。 

 時節柄ご多忙のこととは存じますが、この機会に新人事務職員に関わらず数年勤務の事

務職員の方も含め多くの関係職員の皆様が参加されますようご案内申し上げます。 

 

記 

 

１．日    時  平成２４年６月１１日（月） 

           ①午後１時００分から午後２時０５分 

           ②午後２時２０分から午後４時５０分 

 

２．会    場  アルカディア市ヶ谷（私学会館） 

           千代田区九段北４－２－２５ 電話（３２６１）９９２１（代） 

 

３．講演内容及び講師 

         ①「事務職員としての心得」 

           講師 普連土学園中学高等学校 財務理事 大津 光男 先生 

【プロフィール】1964 年中央大学法学部法律学科卒業 

                   1985 年から 2009 年 3 月まで学校法人普連土学園事務長 

                   1994 年学校法人普連土学園理事就任現在に至る 

                   2009 年 4 月より学校法人普連土学園資料室長 

                   2010 年 4 月よりアーカイブ委員会委員長 

 

②「接遇の基本と応用」（来客対応・電話対応他、実習含む) 

講師 株式会社 ＰＡＴＯＳ 片山 俊子 先生  

【プロフィール】国際魅力学会・魅力心理学研究センター魅力心理士 

多数の企業、公共団体の講師 

 

４．定    員 ５０名（定員になり次第締め切ります） 



５．参  加  費  無 料 

          ※この研修会は、当協会会員各校の拠出金と公益財団法人 東京都私 

            学財団からの補助金で運営されております。 

 

６．運 営 委 員  順 天 中 学 高 等 学 校 高野   義則 

明星学園中学高等学校 原田    茂 

芝 中 学 高 等 学 校 野尻 富太郎 

 

７．申    込  会場準備の都合上、６月１日（金）までに下記宛にＷｅｂはＦＡＸ

にてお申込みください。 

【申込書送付先】〒102－0073  

東京都千代田区九段北 4－2－25 私学会館別館４Ｆ 

                   一般財団法人 東京私立中学高等学校協会 

                     東京私学教育研究所・私学経営研究会 

                      （担当：船江・佐瀬） 

                 ＵＲＬ：http:// k.tokyoshigaku.com  

ＴＥＬ ０３（３２６３）０５４４ 

   ＦＡＸ ０３（３２６３）０５６０ 

                

〈案 内 図〉ＪＲ線・地下鉄（有楽町線・新宿線・南北線）市ヶ谷駅 徒歩 2分 
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私学経営研究会『新人事務職員研修会』参加申込書 

－平成２４年６月１１日（月）実施－ 

学 校 名 

 

 

ＴＥＬ   （    ）     

氏   名 
 

東京私学教育研究所 御中 

平成２４年  月  日 

 

校 長                   印 

 

・希望する

※FAX受理、受付完了等の連絡は省略致します。（本申込書をお送りいただいた時点で受付完了です）

　申込確認が必要な方は、下記にご記入下さい。後日、申込書受理書をFAXでお送りします。

理由等
 FAX番号:


