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春暖の候、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、新しく私立学校の事務職員としてスタートをされた皆様を心より歓迎し、下記によ

り「スタートアップ！学校事務研修 2024」を開催いたします。私立学校の窓口となる職員として心がけたいこと、

また身につけておきたい基本的な事柄などをテーマとした研修会です。まず当研究会の委員より私学の事務職員

としての現場に即した話をいたします。その後、（株）パトス講師より来客対応・電話応対のロールプレイを含

めた接遇プログラムを実施し、参加者同士の話し合いの時間も設ける予定です。 

 時節柄ご多忙のこととは存じますが、実り多い研修になることと存じますので、是非ご参加くださいますよう

ご案内申し上げます。また、すべての事務職員の方に一度は学んでいただきたい内容ですので、まだの方におか

れましてはこの機会での受講をおすすめいたします。 

 

記 

１．日   時  令和６年６月１０日（月）１３：１５～１６：１５ （受付１３：００より） 

２．会   場  アルカディア市ヶ谷（私学会館）会議室  

３．プログラム  ①「私学事務職員の心がけ」  

豊田 美樹 一般財団法人東京私立中学高等学校協会 私学経営研究会委員 

明治大学付属八王子中学高等学校 経理部長 

殿 

 

私学経営研究会「スタートアップ！学校事務研修 2024」のご案内 

― 「私学事務職員の心がけ」と「接遇の基本」 ― 



②「接遇の基本」  株式会社パトス講師 

   ・学校の顔として職員に求められる意識と態度・・・相手の立場で考え、行動し、信頼を得るために

必要な接遇の基本を学びます。 

・来客応対・・・職員一人ひとりの姿勢・態度・言葉遣い・傾聴・説明等の対応力が重要です。具体

的応対力を実践的に学びます。   

・電話応対・・・相手の顔が見えない電話応対では、声の印象や言葉の遣い方で対応の良し悪しが決

まります。電話の特性を理解し、相手に安心感を与える応対力を養います。 

③「意見交換・ネットワークづくり」 

４．定  員  ５０名（申し込み順 ⇒ 定員になり次第締め切ります） 

５．持 ち 物  名刺を 10 枚程度ご持参ください。 

６．参 加 費  無料（当協会会員各校の拠出金と(公財)東京都私学財団からの補助金で運営しております。） 

７．申込方法  ６月３日（月）までに Web にてお申込みください。 

URL  https:// k.tokyoshigaku.com 

８．委員名（支部・学校名） 

委員長 根本 欣哉（⑨専修大学附属）  

     委 員 相川 忠洋（①麴町学園）  野尻 富太郎（③東京女学館） 

江上 亀男（⑨堀越）    豊田 美樹 （⑪明治大学付属八王子） 

原田 茂 （⑫明星学園） 

 

 

 

 

 東京私学教育研究所 私学経営研究会（担当：佐瀬・船江） 

TEL 03-3263-0544  

〈案 内 図〉 

 

天候の悪化や各種災害、それに伴う公共交通機関の対応などにより、実施方法（オンライン研修を含む）プログラムの変

更や中止（延期）となる場合があります。その際には web 申込時にご入力いただいたメールアドレスへ迅速にご案内させ

ていただきます。 


