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コロナ時代の総務担当者 研修、営業担当者研修

◆
総
務
担
当
者
研
修

　

講
師
の
坂
田
氏
は
、
総
務
部
門
の
業

務
は
、「
対
会
社
」「
対
社
員
」
の
両
方

の
性
質
を
持
ち
、
最
も
肝
要
な
項
目
は

「
対
社
員
」
業
務
に
お
け
る
公
正
公
平

の
対
処
と
説
明
し
、
坂
田
氏
自
身
の
経

験
も
披
露
し
な
が
ら
、
そ
の
重
要
性
を

力
説
し
た
。

　

ま
た
、
総
務
部
門
は
、
会
社
に
と
っ

て
の
ブ
レ
ー
ン
、
社
員
に
と
っ
て
の
サ

ポ
ー
タ
ー
と
い
う
立
場
で
あ
る
た
め
、

会
社
と
社
員
の
間
に
入
っ
て
提
言
し
て

い
く
と
い
う
役
割
を
担
っ
て
い
る
と
解

説
。
そ
こ
で
、必
要
な
ス
キ
ル
と
し
て
、

会
社
と
社
員
の
間
に
入
る
「
調
整
力
」

に
加
え
、
提
言
等
を
行
う
上
で
、
短
時

間
に
正
確
に
伝
え
る
「
説
明
力
」
や
、

読
み
や
す
く
ま
と
め
る
「
ビ
ジ
ネ
ス
文

書
の
作
成
力
」
が
大
切
で
あ
る
と
述
べ

た
。

　人材育成事業を充実させるため、新規に「職 種別」研修を企画し、前橋市・群馬産業技術
センターにて、３月11日に総務担当者研修、 12日に営業担当者研修を実施しました。
　企業の総務担当者12人と営業担当者11人 がそれぞれ参加し、必須のスキル習得とコロ
ナ時代に対応した業務改善の視点・行動を学 んでいただきました。

　

一
方
、
総
務
部
門
か
ら
の
発
言
は
会

社
が
認
め
た
発
言
と
見
ら
れ
る
た
め
、

自
分
の
発
言
に
は
重
み
が
あ
る
と
い
う

こ
と
を
自
覚
し
な
け
れ
ば
な
ら
な
い
と

注
意
を
促
し
た
。

　

近
年
、
企
業
で
は
、
働
き
方
改
革
や

新
型
コ
ロ
ナ
ウ
イ
ル
ス
感
染
症
へ
の
新

た
な
対
応
が
急
務
と
な
っ
て
い
る
。
特

に
コ
ロ
ナ
禍
に
お
い
て
メ
ン
タ
ル
ヘ
ル

ス
管
理
は
重
要
な
課
題
の
１
つ
で
あ
る

と
し
、
そ
の
対
策
を
整
え
る
こ
と
が
求

め
ら
れ
る
と
考
え
を
示
し
た
。

　

個
人
ワ
ー
ク
や
ケ
ー
ス
ス
タ
デ
ィ
も

多
く
取
り
入
れ
、
総
務
担
当
者
の
心
得

や
業
務
効
率
化
、
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ

ン
ス
キ
ル
等
の
習
得
を
図
っ
た
。

■
講
師
プ
ロ
フ
ィ
ー
ル
■

坂
田
二
郎（
さ
か
た 

じ
ろ
う
）

　

電
気
機
器
メ
ー
カ
ー
に
入
社
し
、

人
事
部
門
に
配
属
。
採
用
・
人
材

活
用
・
子
会
社
の
立
ち
上
げ
・
労

務
管
理
・
人
事
構
造
改
革
な
ど
人

事
業
務
全
般
を
経
験
。
２
０
１
１

年
、
人
事
コ
ン
サ
ル
タ
ン
ト
と
し

て
独
立
。
研
修
講
師
と
し
て
は
、「
組

織
と
人
」
を
テ
ー
マ
に
し
た
内
容
を

得
意
と
し
て
い
る
。

　

現
在
、
Ｈ
Ｒ
Ｍ
ジ
ェ
イ
ズ
・
オ

フ
ィ
ス
代
表
。

総務業務のあるべき姿を語る
坂田氏

総務担当者研修カリキュラム

◆総務担当者の心得
　総務部門と総務担当者の役割／組織の目的と目
標を理解する／総務担当者の「お客様」は誰か／
自らの言葉の重みを理解する／自分の仕事を振り
返る
◆総務の業務をもっと効率化しよう
　年次、月次、日次、イレギュラー業務／どんな
組織にも解決すべき問題はある／ムリ・ムダ・ム
ラの洗い出し／「やるべき」の観点「やれそう」の
観点
◆仕事を進めるコミュニケーション
　短時間に正確に伝える説明力／早く正確に心地
よく読める文書作成力／「三方よし」の調整力／
あなたの魅力を高める気配り力／コミュニケー
ションスキルが問われる場面のケーススタディー
◆コロナ時代のリスクマネジメント
　テレワークと総務部門の役割／情報セキュリ
ティーへの対処／人間関係の変化とメンタルヘルス
◆総務担当のキャリアデザイン
　スペシャリストとゼネラリスト／経験を自分の
財産とする／今後のアクションプラン作成
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て
習
得
を
図
っ
た
。研
修
の
最
後
に
は
、

営
業
ロ
ー
ル
プ
レ
イ
を
実
施
。
参
加
者

は
学
ん
だ
話
法
や
技
術
を
参
考
に
実
践

練
習
を
行
っ
た
。

　

雨
宮
氏
は
、自
身
の
体
験
談
も
交
え
、

す
ぐ
に
実
践
可
能
な
交
渉
テ
ク
ニ
ッ
ク

等
を
紹
介
し
な
が
ら
、
参
加
者
へ
ア
ド

バ
イ
ス
を
送
っ
た
。

　人材育成事業を充実させるため、新規に「職 種別」研修を企画し、前橋市・群馬産業技術
センターにて、３月11日に総務担当者研修、 12日に営業担当者研修を実施しました。
　企業の総務担当者12人と営業担当者11人 がそれぞれ参加し、必須のスキル習得とコロ
ナ時代に対応した業務改善の視点・行動を学 んでいただきました。

　

参
加
者
か
ら
は
、「
大
変
参
考
に
な

り
、
学
ん
だ
事
を
社
内
で
共
有
し
た

い
」「
業
務
を
見
直
し
て
今
後
に
活
か
し

た
い
」「
苦
手
意
識
が
あ
っ
た
業
務
に
つ

い
て
グ
ル
ー
プ
ワ
ー
ク
が
勉
強
に
な
っ

た
」「
研
修
内
容
を
踏
ま
え
、
明
日
か
ら

の
現
場
で
活
か
し
た
い
」「
自
分
が
話
す

の
で
は
な
く
顧
客
の
話
を
聴
く
こ
と
の

ほ
う
が
大
切
だ
と
勉
強
に
な
っ
た
」「
社

内
研
修
が
な
い
た
め
、
参
加
で
き
て
貴

重
な
経
験
と
な
っ
た
」
と
好
意
的
な
声

が
寄
せ
ら
れ
た
。

　

ま
た
、
今
回
、
定
員
を
上
回
る
申
し

込
み
が
あ
っ
た
こ
と
も
あ
り
、
令
和
３

年
度
も
引
き
続
き
同
研
修
会
の
開
催
を

予
定
し
て
い
る
。

■
講
師
プ
ロ
フ
ィ
ー
ル
■

雨
宮
利
春（
あ
め
み
や 

と
し
は
る
）

　

大
手
商
社
に
入
社
、
営
業
部
門

に
配
属
、
営
業
マ
ネ
ー
ジ
ャ
ー
等

を
歴
任
。
１
９
８
９
年
、
経
営
コ

ン
サ
ル
タ
ン
ト
・
研
修
イ
ン
ス
ト

ラ
ク
タ
ー
と
し
て
独
立
。
現
在
、

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
、
対
人
折

衝
、
ク
レ
ー
ム
対
応
、
プ
レ
ゼ
ン

テ
ー
シ
ョ
ン
、
リ
ー
ダ
ー
シ
ッ
プ

等
の
技
術
指
導
で
組
織
の
人
材
開

発
を
支
援
。
一
般
社
団
法
人 

人
財

開
発
支
援
協
会
を
設
立
し
、
代
表

理
事
も
務
め
る
。

◆
営
業
担
当
者
研
修

　

講
師
の
雨
宮
氏
は
、
コ
ロ
ナ
禍
で
社

会
環
境
が
大
き
く
変
化
を
見
せ
て
い
る

中
で
も
「
営
業
」
と
い
う
職
業
ス
タ
イ

ル
は
Ａ
Ｉ
や
デ
ジ
タ
ル
対
応
で
は
代
用

で
き
な
い
も
の
と
言
及
。
そ
の
上
で
、

顧
客
の
た
め
に
主
体
的
に
営
業
を
行
う

「
自
律
型
営
業
」
が
求
め
ら
れ
る
と
説

明
し
た
。

　

グ
ル
ー
プ
ワ
ー
ク
で
は
、
営
業
業
務

に
お
け
る
挨
拶
や
マ
ナ
ー
等
の
基
本
的

姿
勢
を
は
じ
め
、
お
客
様
自
身
が
気
づ

い
て
い
な
い
潜
在
ニ
ー
ズ
を
把
握
す
る

ス
テ
ッ
プ
や
お
客
様
を
そ
の
気
に
さ
せ

る
提
案
技
術
な
ど
具
体
的
行
動
に
つ
い

自律型営業を提案する
雨宮氏

営業担当者研修カリキュラム

◆激変の時代の営業
　営業環境の劇的変化／リモート営業の留意
点／変わらない営業の基本／顧客満足を高め
る提案型営業
◆信頼される営業マンになる
　基本的営業マナー／挨拶で差をつける／世
間話の仕方
◆苦手顧客攻略法
　苦手顧客への対応法／苦手な顧客ほど通っ
たが勝ち／苦手顧客のリフレーミング
◆顧客ニーズを聞き出す
　顕在ニーズと潜在ニーズ／ニーズ把握のた
めの質問法／核心をつかむ質問
◆顧客の話を受けとめる
　傾聴のための５つの条件／事実明確化技
法・ボディランゲージ／顧客の本音を引き出
す聴き方／傾聴のロールプレイ
◆その気にさせる提案の仕方
　セールスポイントとは何か／セールスポイ
ント４つの視点／顧客にとってのメリットは
何か
◆営業ロールプレイ


