
2021 ＯＫＢビジネスセミナーのご案内 

企業の底力を引き上げる総務に必要な“力”とは 
 

総務部門強化セミナー 
 

講師 Edu.ANNEX 代表 池田 稔子 氏 
 

ね ら い 
アフターコロナ時代に加速すると言われている、働き方改革。時代の変化についていくために、総務部門は業務
効率化向上と従業員のライフスタイル充実を同時進⾏しなければいけません。より強い企業になるために、総
務スタッフには何が求められているのか。そして、どんな知識やスキルがあれば会社を更なる成⻑へと導くのか。 
トップマネジメント層に⼀番近い部門だからこそ求められるスキルを⾝につけるセミナーです。 

 

対象 
若手社員・新入社員 

中堅・実務担当者 

講師プロフィール  
⼤学卒業後、⼤⼿⾦融機関に⼊社。役員秘書
として従事するかたわら、営業推進の企画運営・
⼈材育成業務なども⼿がける。その後、京都⼤
学⼤学院研究科にて教授秘書として従事した
後、研修会社の創業メンバーとして活躍。現在、
Edu.ANNEX を設⽴し、企業や⾏政における業
務効率化研修・事務改善研修等の実務研修、
マネジメント研修・コミュニケーション研修等のヒュー
マンスキル研修を切り⼝として、組織活性化コンサ
ルティングを⾏う。 

 

日時 
 2021 年 1１月８日（月） 

 1０:00～17:00 

会場 
OKB Harmony Plaza 名駅 

（名古屋市中村区名駅 4-6-17 名古屋ビルディング 10 階） 
  
カリキュラム  ※プログラムは変更になる可能性もございます 

１．はじめに 

2.これからの総務とは何か？ 

3．総務担当者の役割理解 

4．≪仕事力①≫ 

今日を守るための段取り力 

5．≪仕事力②≫ 

明日を創るための改善力  

6．≪仕事力③≫ 

   今日を守るための ES コミュニケーション力 

7．≪仕事力④≫ 

明日を創るための CS 機転力 

8.最後に 
 

※詳細は WEB ページ「OKB ビジネスセミナー」をご覧ください 

受講料 

1 名 様 
消費税込 

共立ビジネスクラブ会員さま 

11,000 円 

一般 

26,400 円 

定員 ２0 名 
※定員になり次第、締め切らせていただきます 
※お申し込み状況によっては、開催

を⾒送ることがあります 

お 申 し 込 み は ホ ー ム ペ ー ジ を ご 利 用 く だ さ い  

FAX でお申し込みの場合は、受講申込書をご利⽤ください。受講申込書は OKB 総研ホームページよりダウンロードしていただけます 

お問い合わせ 

株 式 会 社 OKB 総 研  

共 立 ビジネスクラブ事 務 局  
0120-39-5505 9：00～17:00※土日祝、年末年始を除く 

FAX.0584-74-2688  https://www.okb-kri.jp 
 

【 ご 注 意 】  

※新型コロナウイルス感染状況に応じて、開催の中止・延期もしくはオンライン開催に変更する可能性があります。 

OKB ビジネスセミナー 検索 

 
 

 


