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技術移転資料 

【実例サンプル】  

 



技術移転資料実例サンプル   － 経営管理分野 － 
ここでは、本文でも述べた以下＜内部研修の流れ＞から、Ｂ：学んだ内容を自らが講師として講義

をするための手法を学ぶ研修について解説する。さらに外部企業研修の様子なども最後に紹介する。 
 
＜内部研修の流れ＞ 
Ｂ：学んだ内容を自らが講師として講義をするための手法を学ぶ研修 
① 「インストラクションの基本」として、話し方、立ち居振る舞いなど、受講者に効果的な講義

を実施するための各種手法を学ぶ。 
② 専門家が作成したレッスンプランを基に、自分の言葉で解説を付ける改定を C/P 自らが行い、

改定したレッスンプランを基に、専門家が作成したテキストを使用して規定の時間内で教室に

て実際に講義を行い、専門家がインストラクション・トレーニングを繰り返し行う。 
③ インストラクションについて、専門家の合格評価を受けた後、実際の受講者の前で講義を行う。 

 
１．インストラクションの基本【テキストの一部：1 ページのみ以下に転載する】 
******************************************************************************************* 

◆インストラクションの基本◆ 
 

１．インストラクションの基本動作                      

インストラクターが受講者の前に立つとき、第一に、「この人の話なら聞きたい」と受講者に思わせ

る対面インパクトが求められます。そのためには、インストラクターの研修に対する姿勢や意気込みが、

適切に受講生に伝わるように表現しましょう。大勢の受講者の前に立ち、効果的に研修を進めていくた

めには、１対１の個人指導とは違った動きが求められてきます。 

 

■対面インパクト 

１）受講生を穏やかに包み込む笑顔がある 

２）ビジネス的感覚を持ち合わせている、清潔な身だしなみである 

 爪は清潔か 

 ヘアスタイルはビジネス的か 

 靴はきれいに磨かれているか、かかとが磨り減っていないか 

 鞄はビジネス的なデザインで、手入れが行き届いているか 

 靴下、ストッキングの色は適切か 

 ワイシャツ、ネクタイ、ブラウスは汚れていないか 

■受講者の好感と共感を得る３原則 

１）立って話をする  

効 果 

 受講者全員を見渡せる 

 立つことで自然に背筋が伸びて、声に張りが出る 

 黒板（ホワイトボード）の活用や資料が配布しやすい 

 ジェスチャー（身振りや手振り）がしやすい 



ポイント 

★立つ位置・・・・①原則として教壇の前（例外あり） 

          ②受講者が発表するとき、発表者との質疑応答のときなどは、一番後方に立つ

と受講者全体を、巻き込むことができる。 

  ★会場が狭く、前列の受講者に威圧感を与える場合や、少人数、ミーティング形式などは座ったほ

うがよい場合もある。 

 

 ２）常に受講者のほうを向くようにする 

効 果 

 受講者とアイコンタクトをとることができる 

 受講者の反応や変化をとらえることができる 

ポイント 

★板書をするときやプロジェクターで投影して説明する場合など、つい、受講者に対して背を向け

てしまいがちだが、半身に構えて、受講者から視線をそらさないようにする。 

******************************************************************************************* 
 
２．公募研修「他社訪問時のマナー」テキスト PPT【テキストの一部：】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３．C/P が仕上げたレッスンプラン（王旭講師） 
使用テキスト：『実践ビジネスマナー』・PowerPoint 資料 併用 

タイム・スケジュール概要＜１２０分＞ 教室セッティング：グループ形式（２G でセット）もしくは 教室形式 

用語：ZQ：全体質問  PW：ペアワーク  RP：実演練習  解説：講師解説  板書：講師板書  Ｐ：テキストペ

ージ 



 
時間 項 目 進行 ポイント 

０：００ 

（２分） 

 

●講師自己紹介 

●受講時のお願い 

 

（出欠確認は受付時に済

ませておく） 

PP：１ ● 講師自己紹介 

皆様、本日はようこそお越しくださいました。私は本日の研修を担当

いたします、中日友好大連人材育成センターの○○○と申します。

どうぞよろしくお願いいたします。（最大の笑顔）（普通礼）。 

★そのときの状況に応じて、もう一言あいさつをする。 

 

●受講時のお願い（飲食・携帯） 

研修を始める前に、皆様にご協力いただきたいことがございます。

他の受講者の方のご迷惑になりますので、携帯電話は音が鳴らな

いよう電源オフもしくはマナ-モードを設定してください。 

 

●配布資料の案内 

本日の資料はこちらです。お手元にあるものを確認してください。

（講師は資料を手に持って受講者に見せる） 

 

０：０２ 

（５分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● アイスブレイク 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＺＱ 

 

PW 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●講座の受講動機を聞く 

では始めましょう。まず、皆様にお伺いしたいのですが、本日の講座

を受講したいと思った動機は何でしょうか。 

今から 2 分間、時間を差し上げますので、お隣の方と意見を交換し

てみてください。初対面ですから簡単に挨拶をして始めてください。

ではどうぞ。（講師は時間を計る） 

 

（時間になったら） 

いかがでしょうか。それでは、何名かの方に伺ってみましょう。「～さ

ん、いかがでしょうか」（手を上げるという言い方を避ける） 

※受講者に答えてもらったら、その内容を簡単に復唱し（―というこ

とですね）、最後に答えてもらったことに対してお礼：「ありがとうござ

います」を言う。 

 

※２，３名聞き終わったら、伺った受講動機をまとめて、それに対し

てコメントする。（例えば、お客様の会社を訪問する機会が多いので

正しいやり方を勉強したいと思った、ビジネスマナーの基礎知識を勉

強したいと思った、などの意見が出されることが予想されるので、そ

の場合は、→「みなさま、ありがとうございます。本日の研修で正し

い訪問時のマナーを習得して、ぜひ、明日からの業務で実践できる

ようにしていきましょう！」・・・など。前向きな、この後の研修が楽し

みになるようなコメントをする。 

 



０：０７ 

（３分） 

 

講座の目的・内容・進め

方 

 

PP：２ 

 

 

 

PP：３ 

 

 

 

 

１．講座の目的提示 

目的：まず、研修の目的を確認します。（こちらです。）目的は、組織

の代表としてお客様の会社を訪問するときのポイントを確認し基本

マナーを身につけることです。 

２．講座内容・進め方の紹介 

次は、研修内容と進め方をお伝えします。本日は訪問前の準備か

ら、お客様の会社を辞去するまでの各場面で、組織の代表として恥

ずかしくない行動のポイントと必要なマナーを確認します。また、席

次や名刺交換のしかた、紹介の順番などの知識もあわせて確認し

ます。知識を聞くだけではなく、沢山身体を動かして実際にやってみ

て楽しく覚えていきましょう。 

０：１０ 

（7 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．訪問するまでの事前

準備 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TxP．37

PP：4．5

 

 

 

   解説

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＺＱ 

 

 

 

 

解説 

 

１． 導入＆提示 

まず、訪問するまでの事前準備です。テキスト 37 ページをごらんくだ

さい。 

１）７つのポイントをすべて読み上げる 以上 7 点のポイントです。 

２）ポイント解説 

皆さん、なぜこのような事前準備が必要だと思いますか。 

どのような仕事も事前の準備がとても大切です。「商談のための訪

問」というと、商談部分の技能が重視されがちですが、実は商談の

成功の鍵は、「事前準備をいかにきちんとしておくか」なのです。（強

調） 

＜なぜならば・・・＞ 

理由がいくつかあります。 

★１．相手の仕事の都合、自分の仕事全体の計画が立てられます

ね。 

★２約束の時間どおりに訪問することができます。 

★３事前に全体の流れを想定することができます。 

★４訪問先で慌てて失敗しないようにするためでもあります。 

★最後に、訪問の目的を十分に果たして成果を出すためです。 

ですから、事前準備はとても大切です。 

 

４）項目７．について解説 

①項目７．を読んだ後、全体質問。 

一つ事例で考えて見ましょう。七点目を見てください。（読む） 

例えば、約束の時間が午後 3 時だとしたら、どうしても遅れる場合、

みなさんだったら何時までに連絡をしますか？ 

②出た回答を板書する。 

正解は：遅れることが分かった時点ですぐに行います。 

③正解を解説 

 交通事情や先約との時間が延びた場合など、やむを得ない事情



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bridge 

により遅れることが分かったら、速やかに訪問先に連絡をします。

たとえ 1 分前であっても、できるだけ約束の時間の前に連絡するこ

とが大切です。その際には、遅れることに対する謝罪とともに「あと

何分くらいで伺います」と付け加えます。 

＜なぜならば・・・＞ 

★その理由は、相手は自分との約束のために、自分の仕事の段取

りをつけて待ってくれています。もし遅れることが早く分かったら、

待たずに自分の仕事が出来ます。連絡しないと、相手に無駄な時

間を与えることになります。ですから、遅れることが分かった時点

ですぐに連絡をします。 

 

「しっかり準備ができたら、いよいよお客様の会社を訪問します。」 

０：17 

（5 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．受付と案内 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TxP．37

PP：6 

解説 

 

 

 

 

 

 

解説 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bridge 

 

１． 導入＆提示 

（换幻灯） 

私達は個人としてではなく、組織の代表として他社を訪問します。自

分の印象は組織の印象として相手に伝わるので、爽やかな第一印

象を与えられるようにすることが大切です。 

さあ、いよいよ訪問先の会社に到着しました。まずは受付と案内で

す。 

１）①②の項目（PP スライドの 6．）を読み上げる 

（读一点讲一点） 

＜なぜならば・・・＞ 

★（１を読む）コートを着たままでは相手に失礼にあたります。また、

雨のしずくなどで相手の会社の中を汚さないようにするのがマナ

ーです。 

補足解説 

ただし、その土地の季節の特長によっては調整も可能です。大連の

ように冬の寒さが厳しい場合は、臨機応変に対応する考え方も必要

です。建物の中に入ってから、お客様に会う前にコートを脱げばよい

場合もあります。 

 

★（２を読む）日本では、電車やバスなどの公共交通機関の中やお

客様先で、携帯電話で話しをしないのが社会常識です。音が鳴らな

いようにするのも同様です。お客様先を訪問した時に、携帯電話が

鳴って話しを始めてしまったら、受付の相手を待たせることにもなり、

失礼です。どうしても急ぎの用件があって電話があったときは、「失

礼いたします」と一言相手に断ってから話します。 

 

「このようにして、私達は訪問時に組織のよりよい第一印象が伝わる

ように行動します。初対面でよい印象を与えることができれば、今後



 

 

 

 

 

 

０：２２ 

（４0 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●第一印象の重要性 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TxP．10 

PP：7 

 

 

 

解説 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実演 

 

解説 

 

 

 

 

 

 

Bridge 

 

 

解説 

訪問するたびに、受付の方もスムーズな対応をしてくれるでしょう。

自分自身が受付の人だったら、感じのよい人と感じの悪い人への対

応は、表面上は公平にしようとしますが、心理的にはいかがでしょう

か？このような受付者の心理の違いが、訪問者の訪問先でのその

後の仕事のしやすさに影響を及ぼすこともあります。」 

 

１．導入 

「初対面の印象で成功できるように、第一印象の重要性と構成要素

について、ここで確認しておきましょう。」テキスト10ページをご覧くだ

さい。 

 

１）第一印象と重要性を解説 

①第一印象の決まり方 

・ アメリカの心理学者アルバート・メラビアンの学説。 

アメリカの心理学者アルバート・メラビアンの法則によると、第一印

象を決めるのは、このグラフのような構成要素だということです。 

（図を指しながら解説する） 

５５％は見える情報です。３８％は聞こえる情報です。その他は言葉

遣いや話しの内容です。 

＜なぜならば・・・＞ 

★ 初めて会った相手に必ず伝わるのが「第一印象」です。個人差

はありますが、一般的に 7 秒～30 秒で決まるといわれていま

す。ビジネスの場では「会った瞬間の外見」から「あいさつ」まで

の短い時間です。視覚と聴覚から入る情報が主になり、第一印

象では「何を話したか」よりも「どう見えたか」と「どう聞こえたか」

が大切ですね。 

（よい例と悪い例の比較） 

では、皆様、私を見てください。一つ目は（実演）。二つ目は（実演） 

（はじめまして、私は大連商事の王旭と申します） 

皆様、いかがでしたか。二つとも言葉は同じでした。何が違いました

か。（）そうですね。ほかには、（）つまり、５５％と３８％のところが違

いましたよね。ですから、第一印象では「何を話したか」よりも「どう見

えたか」と「どう聞こえたか」が大切ですね。 

 

 

②第一印象の重要性 

でも、もし第一印象で失敗してしまったら、どうでしょう。 

第一印象での失敗は挽回するのが大変です。 

＜なぜならば・・・＞ 

★理由は、第一印象の良し悪しは、その後の信頼関係や仕事の進



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tx．身だしなみ check list 

使用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

めやすさなどに大きく影響します。相手にどのように自分を印象付

けるかをコントロールするのも、ビジネスでは大切なスキルです。

「この人なら仕事を任せられる」「この人と一緒に仕事がしたい」と

思わせるような第一印象を相手に与えられることが重要です。万

が一失敗しても挽回できますが、10 倍のエネルギーが要ると言わ

れています。 

 

それでは、５５％の一番大きな要素の中身を詳しく見ていきます。ま

ずは身だしなみです。 

 

 

２）身だしなみ 

①おしゃれと身だしなみの違い 

★相手に良い第一印象を与えるために、外見を整えることが必要で

す。しかし「身だしなみ」と「おしゃれ」は違います。「おしゃれ」は自

分の満足が目的ですが、「身だしなみ」は相手に不快感を与えな

いためにするのが目的です。つまり、おしゃれは「自分」のため、

身だしなみは「相手」のためです。 

・ポイントは「清潔感」「機能性」「調和性」 

★身だしなみのポイントです。清潔感があり、機能的で、周囲に調和

していることが重要です。身だしなみとは「身のたしなみ」のことで

もあり、服装だけのことではないです。口臭、体臭、強い香水、二

日酔い、風邪の咳、などで不健康な印象を与えないようにします。

健康管理も身だしなみの一つです。 

皆さん、今、目の前で咳やくしゃみをされたら、何が心配ですか。そう

ですね。うつされたくないですよね。（日本では、今“咳マナー”という

ことが言われているそうです。それは、咳をするときに、必ず、口を

手で隠すということです。）ですから、健康管理も重要です。 

②講師の「身だしなみ失敗談」などの事例を話す。 

身だしなみについて、実は、私も以前失敗した経験がありました。

新人としてこのセンターに入った時のことでした。ある日、センター

の専門家と一緒に日系企業を訪問しました。私にとって、それは

初めての訪問でした。その日、私は T シャツとジーンズを着ていま

した。訪問先についてから、私は、先方の皆様と当方の専門家た

ちがみんなスーツを着ていたことに気づきました。確かに、自分の

服装に比べると、人に与える印象は全然違いますよね。その時、

私は非常にはずかしく思いました。その会社の一人の社員が私

の友達です。訪問が終わってから、電話で、友達が「なぜあんな

服装できましたか。それだと相手を尊重しなかった印象を与えま

すよ。」と言いました。その時から、私は身だしなみの重要性を理



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

解説 

 

ワーク 

（6 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PP.9 

ＺＱ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

解しました。 

皆さんも身だしなみについて、もう一度考えてみてください。 

 

③服装、髪型、持ち物 

・ビジネスの場面にふさわしいものを身につける 

・身だしなみチェックリストで受講者同志チェックを行う 

※ 今後「訪問時のマナー」研修を行うときには、可能な限りお客様

の会社を訪問するときの服装で来てもらい、チェックを実施しま

す。 

それでは、いまから、チェックリストを使って、お隣の方とチェックをし

て見ましょう。時間は 5 分間です。今、お手元にあるリストに自分の

名前を書いてください。書けたら、隣の方と交換してください。できて

いれば、“√”、できていなければ、“×”を付けてください。どうかな

あと迷う場合は“×”です。なぜならば、第一印象は短い時間で決ま

るからです。～～いかがでしょうか。終わりましたか。相手の方にリ

ストを返しましょう。全部 ok だった人手をあげてください。ああ、素晴

らしいですね。みんな、拍手！できていない項目がある方は、早目

に直してください。 

 

④表情・姿勢・動作 

次に、表情、姿勢、動作です。テキスト 11 ページをご覧ください。 

表情は「笑顔」で、動作は「素早く」です。 

こちらのイラストを見てください。皆さんだったら、どの人と一緒に仕

事がしたいですか？（～～そうですよね。） 

真ん中の人の表情は笑顔ですね。左側の人の表情は怖いですね。

右側の人の表情は何だかおかしいですよね。やはり笑顔ですね。 

＜なぜならば・・・＞ 

★表情、姿勢、動作は無言のうちに相手にメッセージを送っていま

す。無意識に不信感や不快感を与えないように、ビジネスの場に

おいては自分の表情や動作を「意識すること」が大切です。 

★表情の基本は「笑顔」。笑顔には、「あなたを受け入れています、

あなたに敵意はありません」という意味があります。皆さん、ご自

分の笑顔を想像することができますか。想像できた人！（）いいで

すね。イメージできることは実現できます。できなかった人はよく鏡

で自分の笑顔を確認してください。笑顔のポイントは三点です。テ

キスト 11 ページにもありますが、一点目は。。、二点目は。。三点

目は。。皆さん、口角が上がりますか。口の横です。引いているの

ではなくて、しっかり上げてください。口を開いてもいいですよ。 

自分の表情を意識することが大切です。続いて、動作です。 
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★ 仕事に対する意欲や熱意を感じさせる姿勢や動作は、正当な評

価を勝ち取るための重要な自己表現のノウハウと言えます。全

ての動作の基本動作は正姿勢です。（出来）私を見てください。

正姿勢のポイントは、立つ時に、かかとをつけます。膝の後ろを

伸ばします。膝の内側をつけます。背筋を伸ばして、お腹を引っ

込めます。肩の力を抜きます。体重の位置は（側身）前傾になら

ない程度前に置きます。あごは上げすぎず、引きすぎず、自分

の目の高さでまっすぐ前を見ています。手は指を揃えて伸ばし

ます。親指もつけます。手を自然に体の脇に置きます。これが正

姿勢です。（拿椅子侧坐演示，坐下之后）座っている時に、背筋

を伸ばして、椅子の背もたれとの間にこぶし一個分あけます。 

（椅子一直放在外面） 

テキスト 12 ページを見てください。こちらは相手に誤解を与えやすい

動作です。（一つずつやって見せる） 

一つ目は、椅子に寄りかかることです。深く座って、背もたれに背中

が付いているのが悪くないですが、（）だらしなく座ると、どうでしょう

か。印象は悪いですね。次、足を組む。中国や欧米では、それほど

ではありませんが、日本人は横柄、怠慢、リラックスと感じる人も多

いそうです。次、靴を脱いでいるということはこうです。だらしなく、い

いかげんな印象を与える場合もあります。次に、靴の底が見える。

（背对学生）子供見たいですよね。次、頬杖をつく。（边坐边说：）私

たちの国では、多いと思います。友達同士なら許されますね。でも、

退屈、相手と対等、リラックスと見える場合もあります。最後の肘を

つくのは、こうですね。上の空や、リラックス、だらしない印象を与え

ることもありますね。次です。腕を組むことや、体の後ろで手を組む

ことや、いつも何かをしていること、例えば、髪を触ったり、ペンを回

ったりすることなど、こういう態度も誤解を与えやすい態度です。 

 

以上のような動作は、相手に誤解を与えやすく、悪い印象を与えや

すいので、注意しましょう。 

 

続いて、物の受け渡しです。物を渡す時に、両手で「どうぞ」と言って

丁寧に渡します。書類など文字が書かれた物を渡す時に、相手が読

める向きにして、相手が受け取ったことを確認してから、手を離しま

す。 

 

３）挨拶 

笑顔や動作の基本が確認できたら、次は、挨拶です。テキスト 13 ペ

ージを見てください。 
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解説 

 

板書 
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＜なぜ重要なのか＞ 

挨拶には、「あなたを無視していません」という意味があります。挨拶

で、自分の意欲や自信、相手への尊重の念を表すことができます。

また、挨拶は人間評価のポイントにもなります。 

挨拶のポイント 

挨拶のポイントは、“あ”は明るく、相手の顔を見ることです。“い”は

いつでも挨拶をすることです。“さ”は先に、自分から先にします。

“つ”は毎日続けていくこと、そして、挨拶に続けて、何か一言言うこ

とで、次の会話が発展していきます。（比如客人在早晨很早的时候

来公司拜访，在说完“おはよう”之后，还说一句：“ありがとうござい

ます。”） 

挨拶のポイントは以上 5 点です。 

 

４）お辞儀 

日本では、挨拶をする時にお辞儀をする習慣があります。今から、

お辞儀の仕方を確認しましょう。 

お辞儀の三種類 

相手に敬意を伝えるために、お辞儀をします。三種類のお辞儀があ

ります。（讲解，全写完再讲。…の時）（普通例の解説：例えば、。。

などの一般的な挨拶の時です。） 

今日は初対面の挨拶ですから、30 度の普通礼を練習します。 

言葉とお辞儀を同時に行うのは同時礼です。 

同時礼 

言葉を言った後お辞儀をするのは分離礼です。 

分離礼 

 

お辞儀を実演してみせる 

私がやってみますので見てください。まず同時礼です。（実演） 

（言葉：どうぞ、よろしくお願いいたします。） 

次は分離礼です。（実演） 

同時礼も分離礼もどちらも正しいお辞儀ですが、分離礼のほうが丁

寧度が高いと言われています。ただし、お詫びの時にこれをやると

わざとらしいのでお詫びの時は同時礼で良いです 

分離礼ですると、（実演：“申し訳ございませんでした。”）。ちょっとわ

ざとらしいですね。同時礼ですると、（実演）自然ですね。 

 

受講者に練習させる 

今日は分離礼で練習します。皆さん、お立ちください。立ち上がった

ら、椅子を机の下にしまいましょう。 

お辞儀の仕方を伝える 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1：０２ 

(４分) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受付と案内 
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まず、先ほどお伝えした正姿勢でたちます。お辞儀をする時に、男

性は手を組まないのが一般的ですが、女性は手を組みます。手を組

む場合は親指の付け根を組み合わせて、指を揃えて伸ばします。親

指は見えないように手の内側に隠します。現在は、左手を上に置くこ

とが多いです。組んだら体の前に自然に置きます。お辞儀は相手に

敬意を伝えるものですから、頭を下ろしたり、背中を丸めたりせずに

まっすぐ前を見たまま、少しあごを引いて、腰から倒します。リズムを

つけると分かりやすいです。（1,2,3,4 実演）１で、。。このように行いま

す。 

 

では、お辞儀を練習しましょう。（練習）先ほど確認した正姿勢で立っ

てください。私がリズムを言いますから、一緒にやって見ましょう。準

備はいいですか。さん、はい、1234.. 

（･ 了几遍之后，･ 正：“3と4の間に、このように止まらないで、（做）

3.4ゆっくり起こしましょう。”“2でしっかりとまりましょう。”（做）1，2.3.4

です）○○さん、起こす時にもう少しゆっくり起こしましょう。 早く倒し

て、しっかりとめたら、ゆっくり起こすと覚えてください。では、もう一

度やりましょう。 

（２でしっかり止める原因：２でしっかり止めることで、相手に敬意を

伝えるからです。） 

 

今度は、言葉をつけて、お辞儀をしましょう。言葉は“どうぞ、よろしく

お願いいたします”で、普通礼を分離礼で練習します。（做，1234 也

要喊出来）まず、私がやってみます。では、一緒にやってみましょう。

準備はよろしいでしょうか。“”、さん、はい。。もう一度やりましょう。さ

ん、はい。 

 

実施させたら、受講者を着席させる 

はい、結構です。どうぞ、おかけください。お辞儀の練習はここまでで

す。 

 

ここまでのところでご質問やご不明な点がございませんでしょうか。 

 

皆さん、感じのよい第一印象と挨拶ができるようになりましたので、

受付と案内に戻ります。テキスト３７ページに戻ってください。（２）受

付と案内の三つ目からです。 

 

受付で、自分の会社名、氏名、面談相手の部署名、氏名、アポイン

トメントの有無を伝えて、取次ぎを依頼します。言い方はこちらです。

（指幻灯）。「私、○○会社の△△と申します。本日 10 時に、○○課



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1：０６ 

（６分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．応接室での振舞い 
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の△△様とお約束をしております。お取次ぎ願えますでしょうか」と

言います。 

座ったままでいいので、一緒に声を出して、言い方を練習しましょう。

“私、○○会社の△△と申します”のところは自分の会社名と名前を

言いましょう。“○○課の△△様”のところは今日は総務課の鈴木さ

まで練習しましょう。 

講師が実演する（大連商事の王旭。。） 

では、皆さんも声を出して、言って見ましょう。。。（自分も言う） 

これで、会社を代表して、自信を持って、訪問できますね。 

 

面談相手に取り次いでもらったり、案内された時には、お礼を言いま

す。「ありがとうございます」と返事をします。 

 

導入 

案内されて、応接室に到着しました。次は、応接室での態度です。 

一点目は、応接室に通されたら、入り口近くに立って待ち、勧められ

た位置に座ります。同行者がいる場合には、上位者から順番に上座

に座ります。 

（質問）：では、なぜ応接室に通されたら、入り口近くに立って待つの

でしょうか。 

（回答） 

その理由は、案内者が「どうぞおかけください」（動作）と勧めてくれ

てから座るのがマナーだからです。 

 

二点目は、鞄は足元に置きます。必要な書類は取り出しやすいよう

に準備しておきます。（鞄はいつも下に置くものですから、鞄の下が

汚れている可能性がありますね。また、椅子は人が座るものであり、

持ち物は自分の物品なので、椅子の上に置いたら、失礼ですね。） 

三点目は、コートは畳んで自分が座っている場所の横に置きます。

（椅子の上には置きません。）。コート掛けを勧められたら、使わせて

いただきます。 

四点目は、初対面の人と会う場合は、名刺を準備しておきます。 

五点目は、ノックの音が聞こえたら、返事をしてすぐに立ち上がりま

す。（すぐに挨拶ができるようにするためです。座ったままで出迎え

るよりもたって出迎えるほうが、相手に敬意が伝わります。） 

六点目は、名刺交換が済んで、席を勧められたら、「ありがとうござ

います」と言って座ります。 

七点目は、お茶を出されたときは、勧められてから、「ありがとうござ

います」と言って、頂戴します。「どうぞ」と言わないうちは飲まないの

がマナーです。 



 

 

 

 

 

 

 

１：１２ 

（１５分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 席次のマナー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PP.19 

TxP．34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PP.20 

 

 

 

 

 

 

 

PP.21 

解説 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

八点目は、喫煙は基本的に控えます。 

 

以上が応接室での振舞いです。 

受付と案内での振舞いを確認しました。ここまでのところで、何かご

質問や。。。 

 

 

１．導入 

次に、席次のルールを確認しましょう。 

テキストは 34 ページを見てください。。 

 

２．提示 

１）上座の定義を伝える 

（テキストの 1 行目を読む） 

これが上座の定義です。線を引いてください。ですから、入り口から

一番遠く、絵画や置物などが良く見える席が上座なのです。 

会社によって応接室には様々な形態があります。お客様にとってど

こが一番快適かを考えることが重要です。そのときにポイントになる

考え方がこの定義ですから、しっかり覚えておいてください。 

 

２）テキストに従って席次を解説する 

①応接室 

テキストの図を見てください。まずは、応接室です。このような形態

の部屋では上座の定義は入り口から一番遠い席が最も上座で

す。①が一番遠いですから最も上座です。ソファーの方が上座で

すから、①の隣の席は②です。次は、３，４，５です。』 

お客さまの会社を訪問したら、一番の位置をすすめられるので、

①に座ってもかまいません。初対面の人と面談をする場合に、３

番の位置に座って待っていれば、すぐに名刺交換ができますね。 

②車の順位 

次は、車の席次です。 

上司やお客様とタクシーに一緒に乗る場合には、車の中の上座の

定義は運転席の後ろの席がもっとも上座です。ですから①が上座で

す。運転席は頑丈に作られているので安全性が高いからです。助手

席の後ろの席が②です。後部座席の真ん中の席が③です。理由は

両側に人がいて狭いのと、足を伸ばせないので座りづらくて、居心

地が悪いからです。 

◆でも、助手席が上座になる場合もあります。 

車がお客様の車で、運転する人がお客様の場合は、助手席が最

も上座に変わるので注意してください。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１：２７ 
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１：３２ 
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５．辞去のマナー 
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解説 

 

なぜならば、もし上司と自分が後部座席に座ったら、お客様を運

転手として使うことになるのでとても失礼です。 

 

③列車と飛行機の席次 

次は、列車と飛行機の順位です。 

列車と飛行機の上座の定義は、進行方向の窓側が最も上座です。 

図を参考にしてください。 

 

ここまでのところで、何かご質問やご不明な点はございませんでしょ

うか。 

 

１．導入 

次に、商談、面談中の留意点です。テキスト３８ページ。。 

ポイントを伝える（テキスト通り） 

１）用件を述べる時に、分かりやすく、簡潔に話します。 

２）相手の話を聞くときに、メモを取りながら、相槌を打って、聞いて

いる姿勢を示して聞きます。 

３）相手の意見に賛成できなくても、尊重して、受けとめてから自分

の意見を言います。（もし「それは違いますよ」と言ってしまったら、い

やな雰囲気になります。仕事ですから、相手の意見を受けとめてか

ら自分の意見を言います。例えば、“そのような考え方もあります

ね。でも、私はこのように考えます。”と言ってから、自分の意見を言

います。つまり、まず、相手の意見を受け止めることが大切です。） 

４）資料や物を指し示す時は、なるべく手のひらを上に向けて示しま

す。つまり、“こちらをごらんください”というように示します。（実演）人

差し指で指したり（実演）、ペンで指したりする（実演）のはとても失礼

になります。 

 

 

５）知らないことや判断に迷うことを尋ねられた場合は、会社にかえ

ってから上司や先輩に確認後、速やかに先方に回答します。 

 

以上が面談中の留意点です。 

 

導入 

面談が終わったので、辞去します。辞去の際のポイントを確認しまし

ょう。 

ポイントを伝える 

一点目は、長居せず、商談は約束の時間内に終わらせるようにしま

す。 
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１：３６ 

（２４分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上司に同行した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．名刺の取り扱い 
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二点目は、商談（面談）中に打ち合わせした内容、次回までの確認

事項、次の約束などについて再確認します。 

三点目は、忘れ物をしないように注意します。 

四点目は、用件が済んだらタイミングを計って、訪問者の側から辞

去を申し出ます。（これはなぜかというと、もし訪問された側が先に立

ち上がったら、“早く帰ってください”という意味になってしまうからで

すね。ですから、これを忘れないようにしなければならないですね。）

時間を割いていただいたお礼を丁重に言って退出します。 

五点目は、コートは訪問した会社を出るまで着ないようにします。 

六点目は、エレベーターホールまで見送られた場合は、乗って再度

あいさつをしてから、ドアを閉めます。 

七点目は、玄関で見送っていただいた場合は、出てから振り返って

再度一礼します。 

 

以上が辞去の際のポイントです。 

 

ここまでのところで、何かご質問やご不明な点はございませんでしょ

うか。 

 

次は、上司に同行した場合です。上司に同行した場合には、必ず、

上司を待たせないように万全の準備をしておきます。 

資料などの荷物がある場合には、運びきれない限り上司には持た

せないようにします。 

歩くとき、入退室するとき、車に乗るとき、名刺交換をするときは上司

が先です。タクシーを呼ぶ、エレベーターのボタンを押して呼ぶとき

は率先して自分が行います。 

商談、面談中はタイミングよく資料を用意したり、要点をメモするなど

配慮します。 

商談（面談）中は、上司からの指示がない限りは控えめにします。 

 

 

導入 

続いて、知っておくと訪問の際に役に立つ、名刺の知識を確認しまし

ょう。 

テキスト 33 ページです。 

１）導入 
（お客様から名刺を受け取ったことのある人？と質問してどれくらい
いるかを確認してから解説。） 
『名刺を交換したことがある方はいらっしゃいますか。（人数を確認し

ます）。たくさんいらっしゃいますね。では、本日もう一度確認しましょ

う。（少ない∕ない場合は、いらっしゃらないですね。今後いつでもき

ちんと受け取れるように確認しましょう。）』 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 名刺をいただくときの

ポイント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆名刺を交換するときの

ポイント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

解説 

 

 

２）名刺の取り扱い知識を持つことの重要性を伝える 
『名刺をお預かりするときや、自分自身が交換するときにも、スム

ーズに行えるかどうかで第一印象が変わります。また名刺交換は

初対面の挨拶ですから好印象を残すことができれば、その後のコ

ミュニケーションのよい流れにつなげることが出来ます。名刺の取

り扱いと、交換のポイントを確認しましょう。』 

 

３）RP 

テキストに従って、講師が見本を見せてリードしながら受講者は着
席のまま、腕の動作＋発声して練習してもらう。 
 

◆『ではわたくしがやってみますので見てください。』 

（実演しながら説明する） 
◆『取り次ぎ役として名刺を預かる場合は、「お預かりいたします」と

言ってから、名刺を引き寄せます。自分自身が頂く場合は、｢頂戴

いたします」と受け取ります。どちらの場合でも、受け取るときには

必ず両手で受け取ります。』 

 

（给大家发名片）『名刺を持っていない方はいらっしゃいますか。は

い、どうぞ。。』（没名片的给发张纸） 
 

今日は、訪問のマナーですから、名刺を頂戴する場合の練習をしま

しょう。持ち方はこうですよ、特に女性の方、こんなふうに受け取らな

いようにしましょう。また、男性も女性もこのように握って持たないよ

うにしてください。指を揃えて伸ばして、しっかり受け取ってください。

（実演）では、皆さんもやってみましょう。指を揃えて伸ばして名刺を

持っていますか。では、やってみましょう。“―”さん、はい。。「はい、

結構です」』 

 

 

『次に名刺をいただくときのポイントを確認しましょう。テキスト 33 ペ

ージです。スクリーンにもあります。』 

 

１．提示 

１）①②③读一个讲一个（①没有） 

①どうしてだと思いますか。名刺はただ名前が書かれた紙ではなく、

相手または自分の分身と考えるからです。 

②つまり、きちんと名刺の中身を見て確認することが重要です。 

③面談が終わってから聞くのは失礼になりますので、最初に確認し

てください。 

 

『次は名刺を同時交換するときのポイントを確認しましょう。』 

１．提示 

テキスト①～④までを、初めは講師が見本を見せながら説明する。

受講者の前で見せながら解説すると効果的なので、準備しておく（見

学者や関係者、いなければ受講者で出来そうな人を一人選抜して

講師が相手役をする） 

 

『まず、私と李さんがやって見ますので見てください。李さん、前にお



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２：００ 

（7 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．紹介のマナー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PP.32 

TxP．38 

 

解説 

 

願いします。 

今二人は向かいあっています。この時、二人の距離をビジネス距離

と言います。二人とも片手を伸ばして手のひらがかさなる位置がちょ

うどいいです 

1.訪問した場合には、荷物をおいて、両手で行いましょう。2.女性の

場合は、名刺入れを鞄からすぐに取り出します。（做･ 作来示范）男

性の場合は、上着の内ポケットから取り出すことが多いです。上着

のここのポケットや、ズボンのポケットから出すのは、失礼なので、

注意してください。名刺もすぐに出して交換できるように準備します。

（做･ 作示范）。3.この時、名刺は必ず相手が読める向きに準備して

ください。中国では、このことを忘れることが多いと日本人によく言わ

れます。4.交換するときは、上体を少し前傾にします。（思いやりの五

度ですね。）5.訪問者もしくは立場の低い人が先に名乗ります。今回

は○○さんが訪問者です。どうぞ。.次に訪問された側が名乗りま

す。“私は。。。申します。”「～申します」と言って、名刺を少し前に出

します。6.右手で自分の名刺を持って、相手の名刺入れの上に乗せ

てあげます。同時に受け取るので「頂戴いたします」と言います。

（―）指を揃えて引き寄せます。7.次に訪問者から復唱します。（）。

次に訪問された側が復唱します。（）。8.最後に「よろしくお願いいたし

ます」と言ってお互いにお辞儀をします。この時、名刺を持つ手を下

ろさないようにしましょう。 

『はい、ありがとうございました。』 

では、皆さんも練習して見ましょう。名刺を持っている方が自分の名

刺を使ってください。持っていない方はこちらからお貸しするので、手

を挙げてください。。。 

スムーズにできるようになったら、座ってください。 

 

テキストの⑤を見てください。⑤⑥⑦を読む，读完⑤･ ：名前を覚え

るまでは名刺をしまわないことです。 

 

以上が名刺の取り扱い方を確認しました。ここまでのところでご質問

やご不明な点はございませんでしょうか。 ほかにはいかがでしょう

か』 

 

 

導入 

最後は、紹介のマナーをお伝えします。 

テキスト 39 ページを見てください。 

 

基本的には、先に紹介する人は身内です。ビジネスの場面で人を紹



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２：０７ 

（３分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２：１０ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●全体質疑応答 

 

 

 

●全体まとめ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●終了 

アンケートがある場合は

実施する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

板書 

 

解説 

介するときは、順序に失礼がないよう配慮しましょう。基本をマスター

して、スマートな出会いの場を演出しましょう。 

 

テキスト 39 ページの表を見せる 

こちらの表を見てください。紹介をする時に、この表を参考にして、正

確に応対してください。つまり、こちらの表の右側の人たちに先に紹

介することになるわけです。その他の関係性も表にしてあるので、参

考にしてください。 

 

では、事例で考えてみましょう。 

 

A 社の周部長（新しく異動してきた上司）と（取引先）B 社の王さんの

紹介（図略） 

私は A 社の社員です。私の上司は周部長です。一緒に B 社の王さ

んを訪問しました。私は王さんのことをよく知っています。周部長は

今日初めて王さんにお会いします。ですから、お二人を紹介するの

が私の仕事です。では、この場合の紹介の仕方です。テキストの①

の例と同じです。“。。。。”言うだけではなく、動作もつけてください。

（到讲台前去演示）この後、お二人は名刺交換をすることになります

ね。ですから、紹介は迅速に行って下さい。もたもたしていると、紹介

できないまま二人は名刺交換を始めてしまうことになります。ですか

ら、迅速に行ってください。 

 

質疑応答 
以上が紹介のマナーです。ご質問・確認したい点などはございます

でしょうか。 

 

以上が訪問のマナーです。 

研修全体を通して、何かご質問が残っている方はいらっしゃいませ

んか？ 

 

 

本日の研修の目的は 

組織の代表としてお客様の会社を訪問するときのポイントを確認し

基本マナーを身につけることでした。 

いかがでしょうか？達成できましたか？ 

 

 

本日の基本を中心にして、状況に応じて、臨機応変に対応できるよ

うにしていきましょう。 

 

 

本日の研修はここまでです。長い時間お疲れ様でございました。（敬

礼） 



４．研修風景写真 
（１）王旭 C/P の公募研修「来客応対」インストラクションデビュー風景（第５年次） 

 
（２）コクヨ大連 ビジネススキル基礎研修風景（第５年次） 

 
（３）民族学院 就職試験合格対策無料講座（第５年次） 

 



技術移転資料実例サンプル   －生産管理分野― 
生産管理の技術移転の進め方は、本文にも述べたように 5 段階手法を採用している。すなわ

ち、PPT 作成のテキスト（サンプルを B に示す）に合わせて講義ノート（サンプルを C に示

す）を作成し、講義ノートを基に自己研修を行う。 
自己研修を行った後で疑問点を内部研修により専門家にただし、自分なりの PPT テキスト

（サンプルを D に示す）を作成する。 
自己流テキストを用いて模擬研修を行った後に、本番の公募研修・企業研修を行う。写真 A

は、専門家による研修風景および周 C/P による研修風景を示したものである。 
 

ステップ 項目 内容 

１ 講義ノートの作成 
・ テキストで話すべき内容すべてを記載 

・ PPT1 枚に対して約 500～1000 字の説明文 

２ 自己研修の実施 

・ テキストと講義ノートを使って自己学習を行う 

・ テキスト以外の参考書などにより学習 

・ さらに専門家が行う研修を見学 

３ 内部研修の実施 

・ 学習により発生した疑問点を専門家と討議 

・ 自己テキストの内容を専門家とともに評価 

・ 自己流テキストを修正して完成 

４ 模擬研修の実施 

・ 自己流テキストによる模擬研修 

・ 受講生は専門家他身内のみ 

・ 講義中に感じた疑問点を討議 

５ 実地研修の実施 
・ 模擬研修でかなり自信を深める 

・ 受講生を集めて C/P 講師による研修の実施 

 

A．研修風景写真 

 

キャノン大連有限公司に

おける「報連相および報告

書の書き方」の研修風景。 
約30名の受講者を前に竹山

JICA 専門家が熱弁をふる

い、大変好評であった。 
通訳は周 C/P。 



 

 

 
 

 

開発区における「やる気を

起こす５S」研修。公募によ

る 57 名の受講生が熱心に聞

き入っている。講師は竹山

JICA 専門家、通訳は周 C/P。 

 燃料電池水素動力技術国家

工程開発中心（略称：新源動

力）における「やる気を起こ

す５S」研修。受講生 52 名に

とって初めて聞く内容であっ

たようで、全員熱心に聞き入

っていた。講師竹山 JICA 専

門家、通訳周 C/P。 

 開発区における「現場管理

者の心得」公募研修。周 C/P
講師による初めての公募研

修である。受講生は 17 名を

前にして周 C/P が熱弁をふ

るう。通訳を介さないため、

講義内容は JICA 専門家の通

訳を介した時の 2 倍となる。 



B．テキストサンプル（品質改善―ポカヨケ） 

 

 

C．講義ノートサンプル（品質改善―ポカヨケ） 
 



 

社外不良への取組み 

社外不良は、社内で見付けるべきものが見過ごされた不良と、経時変化や信頼性に基付く

物に分けられる。これとは別に外観等の見方の差によるものも一部含まれる。 

まず、社内で見付けるべき不良が社外へ流出したケースについて、最終関門である検査を

すり抜けたわけで、検査ミスによると判断されるもの、あるいは、測定上の誤差によって

発生する場合も考えられるが、これらは測定方法を検討するなど、早急な再発防止策が必

要である。さらに、製品の表示や区分の仕方、あるいは、ユーザーの取扱ミスによるもの

などについては、製品の表示や区分を改善するか、取扱説明書を改善することが求められ

る。 

次に、経時変化・信頼性的な社外不良に関しては、初期不良、偶発不良、摩耗不良に分類

されるが、実際の問題を見るとなかなか難しい部分を含んでいる。例えば、扇風機が加熱

して火事を起こしたという報告が最近相次いでいる。この多くが非常に古い 30 年から 40

年経過したものだそうです。設計時に設計者が考えていた以上の長年月使用されていたも

のです。現在言われていることは、例えば、10 年以上経過したら数年に 1回は点検を受け

るように取説に明記するといわれていますが、数十年間取説を手元においている人はいな

いと思われるため、この社外不良をどう取り扱うか大変難しい問題です。 

最後に、官能的な判断の違いによるものです。私がアメリカに行った 1980 年頃には、日

本車が非常に強くなり、しかも小さな傷も見逃さずに対策をしていた。それに対して米国

車は少々の傷はあって当たり前といわれていて、消費者も当初は米国車基準で車を見てい

たが、日本車が浸透するに従って厳しく見るようになって来た。このため米国車も外観検

査を厳しくするようになってきた。ある時、GM の工場を見学する機会があった。工場の真

ん中に数台の車が置かれていて、昨日工場幹部による抜取り検査があり、そこで撥ねられ

た車ということであった。日本人の私が見ても気が付かないような傷で不良とされていま

した。このように官能検査の基準は、時代とともに変化してゆきます。 

 

 

不良低減活動 

• 不良低減活動は活性化しているか 

生産活動を通して、満足できる品質を持った製品を期待された納期で生産出来ているか。ま

た、継続的な不良低減活動がなされているか。 

不良低減活動の前に生産活動そのものが活性化されていなければならない。一般的に製造

品質が低下していると、生産納期が間に合わなくなり、急がされて製造することでさらに

不良が発生する、といった悪循環に陥る。まず、製造品質を安定させることが出発点であ

る。 

• 不良対策が応急処置に留まっていないか 

品質改善活動を通して不良率が継続的に改善されているか。 

品質が悪くなると、不良代品などの手戻りが発生し、再生のための工数が増加するなどに

より納期が間に合わなくなる。そうなると日程に終われるあまり不良代品を製造するだけ

で終わってしまい、再発防止策まで手が回らない状態となる。 

米国にいたとき、上記のような状態になり、米国人的合理主義により不良手直し専門ライ

ンが作られた。こんなことをしても何にも改善しない。 

• 作業者は積極的に不良対策に取組んでいるか 

作業者は不良対策に対して積極的に取組んでおり、品質改善活動が生産現場に根付いてい

るか。また、生産現場における５S活動も活発か。 

不良は発生元に戻し、発生元で不良代品を製造し、また再発防止策を練って対策を採るこ

とで一歩一歩不良が減っていく。 

• 不良低減活動を妨げるもの 

・ 傍観主義：不良低減活動に対する無理解・無関心 

       忙しくてかまっていられない 

・ 現状維持主義：今までやっても変わらなかった 



       形式だけの活動に終っている 

・ 啓発不足：ポカヨケ冶具を技術開発する時間と資金がない 

       品質管理を勉強する機会がない 

       一人では出来ない、協力者がいない 

不良提言を妨げるものは、第 1に傍観主義である。不良手直しラインのように不良が誰か

他の人によって手直しされる状態はますますこの状態を助長する。 

第 2が現状維持主義である。「不良発生頻度もそこそこであるし、不良代品で生産ライン

が追われるほどでもない。何も変える必要はない。」とついつい考えてしまう。 

第 3が啓発不足である。作業者としてはある程度不良提言に関心もあり、やる気がないわ

けではない。しかし、アイデア出しても誰も動かない。金がない、時間がない、協力者が

いない。必然的に活動は尻すぼみになってしまう。 

 

 

不良対策手法は理解されているか 

日本の品質管理が効果を上げた要因の一つは、「QC7 つ道具」などが整備されてきたこと

と、問題解決の手順がくわしく研究されてきたことにあります。 問題は、強い“問題意

識”を待った人が執念深く追求すると、いつかは解決するものです。しかし、だれもが強

い問題意識や執念を持てるわけではありません。現場での問題解決といえば、最もウェイ

トの高いのは不良対策です。そこには、問題解決のためには、手順（定石）があります。 

①不良品が発生したならば、その現象を把握するための観察を行う。 

②現象が把握できたなら、原因究明一対策立案一処置一効果測定の手順を踏んで進める。 

③対策を立てて、その効果のあったものは、もとに戻らないように維持する方法を考える。 

④効果のなかったものは、処置一対策立案一原因究明と、逆から一段ずつ検討しなおして

いく。 

不良低減目標の設定は、不良対策推進の引き金となるものであり、常日頃より目標値を意

識することが問題把握の鍵となる。また、不良対策プロセス全体において、集中力および

スピーディさが求められる。 

• 実態の把握 

  現状の洗出し（現場主義・QC7 つ道具） 

現状把握のために、現場、現品、現実に関する徹底した調査を行う。調査過程では QC7 つ

道具などを活用し、作業の効率化を図る。 

  問題点の整理（不良定義付け・現象の数値化） 

不良に伴う問題点についてどんな現象なのかを整理し、定義つけられた現象を表現できる

数値化モデルを考案し、データ収集する。 

  重点管理（ABC 分析・パレトーの活用） 

収集されたデータを、ABC 分析やパレトー分析など、不良現象把握に努める。実際のデー

タ分析と原因究明はオーバーラップしながら進める。 

• 原因の追究 

  現場での迅速な対処（観察・測定・原因調査） 

現場・現品・現実を基準とした、観察・測定・分析作業を通して、常に冷静に、しかし経

験と勘を生かして原因追求を行う。 

  問題点を具体的にチェック（５W1H・５M・3 ムなど） 

問題点を確認する上では、５W1H、５M（man, material, machine, method, measurement）、

３ム（ムリ、ムダ、ムラ）や、簡略化：構造や仕組みの原理を書き表す、拡大化：小さい

ものは拡大して見る、静止化：動いているものはとめて見る、細密化：大きなものは部分

に注目してみる、分解化：複雑なものは分解してみる、可視化：見えないものを着色する

など見えるように工夫する、組合せ化：他のものと組み合わせて観察する、などに注意を

払う。 

  手法の活用（QC7 つ道具・IE 技法など） 

問題点の整理分析や原因究明においては、QC7 つ道具・IE 技法などを活用してスピーディ

に取り組むこと。また原因究明においては決められたステップを確実に実行し、原因究明



が困難である場合、あるいは不明である場合においては、このステップを根気よく繰り返

すことが大切である。しかし、時間に余裕ない場合には、問題意識を強くし、志向を集中

させ、経緯を整理し、過去の経験を生かして対処する。 

• 対策の立案 

  改善案の立案（目的追求・選択と排除・ﾌﾞﾚﾝｽﾄｰﾐﾝｸﾞ） 

改善案の立案においては、業務目的を外れないように問題点を追求し、ブレンストーミン

グなどで提示された対策案などに対して、目的を考慮して選択と排除を行い絞り込む。 

  現実性の高いものから実施（経験と勘と知恵の活用） 

対策は緊急性を要するものであり、過去の経験と勘を加味し、各種手法を活用するなどの

知恵を働かせて、現実性の高い対策を採用する。 

• 実施 

  日程計画と担当を決め、直ちに実施 

対策の実施に当っては、不良対策実施計画表を作成の上、実施事項、目標月日、推進責任

者を決定し、その内容を好評周知する。全員協力して実施できる体勢を整える。 

実施結果は直ちに把握し、次の要領で整理・評価する。 

①効果は改善目標の他に相乗効果も含める。 

②結果はだれもがわかるように（グラフ化）など目で見えるようにする。 

③結果は出来るだけ金額で表示する。 

④結果比較においては、絶対比較、相対比較など評価方法に注意する。 

⑤結果把握においては、安全面、経済面、人間工学面など、見落とさないように注意する。 

⑥期待された効果がでなかったならば、状況判断の上、原因究明段階から迅速な見直しを

行う。 

効果があった場合には、その効果を維持するための対応策を講じる。 

①効果の評価方法に間違いがないか確認する。 

②実施事項で効果のあつたものは歯どめを行う。 

③標準化、ポカヨケなど、監督者、作業者が間違いなく行えるシステムを設定する。 

 

 



D．李 C/P 作成のテキスト（品質改善―ポカヨケ） 

 

 



技術移転資料実例サンプル  － ソフトウェア開発・プロセス管理分野 －  
 技術移転方法は本文記載の様には下記の４通りの方法で進めた。CP は原則として日本語が理解

出来ないので説明は通訳を通じて実施し PPT 等の技術資料は翻訳結果を技術資料として提供した。

これらの中から研修風景と講義ノート事例及び直接説明の風景を示す。 
 

ステップ 項目 内容 

１ 
専門家による研修へ

の参加 

・公募で集まった受講生への専門家による研修を実施し

その場に C/P が参画し教材(PPT)の理解 や研修 方法

を掴んでもらう。 

２ 講義ノートの作成 

・教材(PPT)に専 門 家の研修 手 順や真意 を解 説 とし

て深 堀 し PPT の Note 部分に記載し提供する。本資料

は翻訳して中文化して C/P に提供する。 

３ 技術資料の説明 

・前述した講義ノートや事例テンプレート等を使って C/P

に直接説明する。但し大半の C/P は日本語が理解出

来ない為,通訳が必要になり日本語の判る姜 C/P や専

門家付けのスタッフを利用する 

４ C/P による実地研修 

・公募で集まった受講生への C/P の直接初研修を実施

し,その場に専門家が参加し C/P による研修内容を確

認し技術移転完了を認証する。余裕があるものについて

は複数回実施する 

A．研修風景写真 

 

 

 

 

日中友好大連人材育成センタ

ーにおける「日本語 IT システム

(仕様書理解編)(PMC50)」の

研修 風 景。13 名の受講者を

前に矢島 JICA 専門家が日本

で書かれた仕様書を理解する

上で気を付ける多くの事例で説

明した、PJ リーダや通訳に対し

て好評であった。通訳は姜

C/P。 

日中友好大連人材育成セン

ター専門家室での矢島 JICA

専門家による「日本語 IT システ

ム(仕様書理解編)(PMC50)」

の姜 C/P の直接研修直前での

技術移転風景。姜 C/P はその

後講師として研修を実施 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日中友好大連人材育成センター

における安藤 JICA 専門家による

｢システム設計演習(PMC70)｣の

研修 風 景。11 名の受講者は専

門家より逐次説明を受けたあとシ

ステム設計課題を与えられ、宿題

を実施するとともに発表とその評価

を経て実力を身に付ける事となっ

た。本研修には李 C/P 及び曾

C/P が加わりその後直前技術移

転を経て曾 C/P が講師として研

修実施済み。その後立上げた研

修｢ｿﾌﾄｳｪｱ開発業務への早期対

応ｺｰｽ(PD010)｣にもこの研修の

風景は重なる 



B．講義ノートサンプル（品質管理） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



技術移転資料実例サンプル    － ビジネス日本語分野 －  
 
譚 C/P とビジネス日本語会話（初級）（中級）において模擬授業を通しての技術移転を遂

行した。以下資料は模擬授業の際に C/P と共に作成した PPT である。 
模擬授業の際には、C/P が PPT を作成し授業を行い、専門家は例文、説明、問題提示方法、

学生への質問の仕方などの指導を行った。そのうえで必要なところに修正を重ね以下のよ

うな PPT が完成した。 

 
（技術移転を通して作成した PPT を用いた普恵制ビジネス日本語初級の授業風景） 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

第一課

自 己 紹 介

 

自分のことを話す

私は の と申します。 からまいりま
した。

「名前について」

「出身地（自分の国、町）について」

「仕事、（または、日本に来た目的）」

「趣味」

「その他、（日本の印象、希望など）」

どうぞ、よろしくお願いいたします。

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1   は  のように 

例：私／スミスさん／日本語が上手になりたい 

→ 私はスミスさんのように日本語が上手になりたいです。 

（1）李という名前／日本の田中／ありふれた名前 

（2）私／先生／英語がぺらぺら話せればいい 

（3）娘／母／美人になりたい 

 

2   は  として知られている 

例：パンダ／めずらしい動物 

→ パンダはめずらしい動物として知られています。 

（1）象／長寿の動物 

（2）ドリアン／とてもくさい食べ物 

（3）大連港／不凍港 

（4）貴社／貿易会社 
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企業等ネットワーク・データの様式サンプル  
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断

常
规

培
训

名
收

费
常

规
免

费
常

规
大

型
讲

座
名

称

收
费

大
型

讲
座

免
费

大
型

讲
座

大
学

免
费

讲
座

设
施

利
用

最
近

的
重

要
交

流

2
8

8
9

大
连

市
对

外
贸

易
经
济

合
作

局
中

国
政

府
機

1
B

J
T
ビ

ジ
ネ

ス
日

本
語

能
力

テ
ス

ト
対

1

2
9

9
1

埃
森

哲
大

连
(A

c
c
e
n
tu

re
）

外
系

企
業

1
1

ビ
ジ

ネ
ス

マ
ナ

ー
0
7
/
6
/
1
8
-

1
1

1
1

3
0

9
3

大
连
毕

特
科

信
息

技
术

有
限

公
司

（
ビ

ー
ト

ク
 B

IT
O

C
）

日
系

企
業

1
1

1

3
1

9
4

通
华

科
技

（
大

连
）
有

限
公

司
中

国
企

業
1

1

3
2

9
7

大
连
华
畅
电

子
通

信
技

术
有

限
公

司
中

国
企

業
1

IT
日

本
語

コ
ミ

ュ
ニ

ケ
ー

シ
ョ

ン
1

1

3
3

9
8

阿
尔

派
电

子
大

连
研
发

中
心

 (
ア

ル
パ

イ
ン

)
日

系
企

業
1

1
1

1
ビ

ジ
ネ

ス
マ

ナ
ー

0
7
/
1
2

1
1

1
1

1

3
4

1
0
6

大
連

長
基

信
息

技
術

有
限

公
司

中
国

企
業

1
1

3
5

1
0
7

A
IM

N
E
X
T
（
埃

姆
特

）
科

技
大

連
有

限
公

司
日

系
企

業
1

1

3
6

1
0
8

C
O

S
M

IC
大

連
科

技
有

限
公

司
日

系
企

業
1

1

3
7

1
0
9

大
連

北
光

信
息

技
術

有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

3
8

1
1
0

大
連

嘉
合

科
技

有
限

公
司

 (
（
株

）
エ

ボ
ル

･
ソ

フ
ト

)
日

系
企

業
1

1

3
9

1
1
1

川
伟

自
动

化
有

限
公

司
中

国
企

業
1

1

4
0

1
1
3

广
州

南
天

电
脑

系
统

（
大

连
）

中
国

企
業

1
1

4
1

1
1
4

大
连

永
佳

电
子

技
术

有
限

公
司

中
国

企
業

1
1

4
2

1
1
5

大
连

三
洋

冷
链

有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

4
3

1
1
6

大
连
诚

高
电

子
有

限
公

司
中

国
企

業
1

1

4
4

1
1
8

普
天

信
息

〔
大

連
〕
有

限
公

司
中

国
企

業
1

1

4
5

1
1
9

大
連

誠
志

信
息

科
技

有
限

公
司

中
国

企
業

1
1

4
6

1
2
0

大
連

華
信

計
算

機
技

術
股

份
有

限
公

司
(D

H
C

)
中

国
企

業
x

1

4
7

1
2
4

大
连

广
众

科
技

咨
询
发

展
有

限
公

司
中

国
企

業
1

1
IT

企
業

研
修

の
打

診
0
9
0
3

4
8

1
2
7

稻
畑

工
贸

（
大

连
保

税
区

）
有

限
公

司
日

系
企

業
1

1
1

1
1

1
1

4
9

1
4
9

大
连

日
清

制
油

有
限

公
司

 (
日

清
オ

イ
リ

オ
グ

ル
ー

プ
)

日
系

企
業

1
1

1
現

場
管

理
者

の
心

得
0
8
/
7
現

場
1

1
1

1
1

5
0

1
5
2

利
优

比
（
大

连
）
机

器
有

限
公

司
（
リ

ョ
ー

ビ
）

日
系

企
業

1
1

1
1

1

5
1

1
5
4

大
连
优

美
科

思
放

电
灯

有
限

公
司

 (
（
株

）
ユ

メ
ッ

ク
ス

)
日

系
企

業
1

現
場

管
理

者
0
9
0
7
2
1

1
1

5
2

1
5
9

P
an

as
o
n
ic

(中
国
华
录

・
松

下
电

子
信

息
有

限
公

司
）

日
系

企
業

1
1

1
1

ビ
ジ

ネ
ス

日
本

語
初

級
1

1
1

5
3

1
6
6
罗

姆
电

子
大

连
有

限
公

司
（
ロ

ー
ム

）
日

系
企

業
1

現
場

管
理

0
7
/
1
2

1
1

1

5
4

1
6
7

T
D

K
大

连
电

子
有

限
公

司
日

系
企

業
1

1
1

プ
レ

ゼ
ン

テ
ー

シ
ョ

ン
ス

キ
ル

向
上

1
1

1
1

5
5

1
6
9

大
连

重
工

集
团

中
国

企
業

1
生

産
管

理
0
6
/
9

1
1



企
业

N
o

企
业

･团
体

名
称

国
别

组
织

种
类

日
语

经
营

管
理

生
产

管
理

IT
其 他

讲
师

资
源

企
业

培
训

名
企

业
培

训

受
托

诊
断

常
规

培
训

名
收

费
常

规
免

费
常

规
大

型
讲

座
名

称

收
费

大
型

讲
座

免
费

大
型

讲
座

大
学

免
费

讲
座

设
施

利
用

最
近

的
重

要
交

流

5
6

1
7
7

烟
台

创
迹
软

件
有

限
公

司
 T

R
E
 C

h
in

a
(（

株
）
ト

ラ
イ

ア
ル

カ
ン

パ
ニ

ー
[福

岡
県

])
日

系
企

業
1

1
1

1

5
7

2
0
7

大
連

瑞
華

不
干

胶
印

刷
場

日
系

企
業

1
1

1
1

1
1

5
8

2
1
0

伊
藤

忠
（
大

连
）
有

限
公

司
日

系
企

業
1

1
1

5
9

2
2
2

希
卡

瑞
（
大

连
）
软

件
技

术
开
发

有
限

公
司

(株
式

会
社

ヒ
カ

リ
[愛

媛
県

])
日

系
企

業
1

1
1

1

6
0

2
2
7

大
连

名
兴

工
业

有
限

公
司

 (
ホ

ッ
コ

ー
（
株

）
[愛

知
県

])
日

系
企

業
1

1
品

質
管

理
的

要
点

1
1

1
1

6
1

2
3
2

太
原

鉄
路

中
国

政
府

機
関

･公
共

団
1

生
産

管
理

0
6
/
9

1
1

6
2

2
3
3

大
連

覇
力

克
工

具
工

業
有

限
公

司
中

国
企

業
1

5
S
0
7
/
3

1
1

6
3

2
3
4

哈
爾

浜
鉄

路
局

中
国

政
府

機
関

･公
1

1
コ

ン
プ

ラ
イ

ア
ン

ス
概

論
0
6
/
8

1
1

6
4

2
4
4

大
连
经
济

技
术
开
发

区
(企

業
組

合
)

中
国

業
界

団
体

1
安

全
管

理
0
7
/
6

1

6
5

2
4
5

東
軟

集
団

有
限

公
司

N
e
u
so

ft
 (

ア
ル

パ
イ

ン
･東

芝
 2

9
%
)

日
系

企
業

1
1

1
1

6
6

2
4
8

大
连

秦
思

特
软

件
设
计

有
限

公
司

（
ソ

フ
ト

ウ
ェ

ア
テ

ス
ト

デ
ザ

イ
ン

）
日

系
企

業
1

1
1

6
7

2
5
8

大
連

広
衆

科
技

咨
詢

発
展

有
限

公
司

中
国

企
業

1
项

目
管

理
1

1

6
8

2
7
3
华

信
计

算
机

新
技

术
培
训

中
心

(
D
H
C
)

中
国

教
育

機
1

1
1

项
目

管
理

1
IT

企
業

研
修

の
打

診
0
9
0
3
(不

調
)

6
9

2
8
3

大
连

中
软
软

件
有

限
公

司
中

国
企

業
1

1
项

目
管

理
1

1

7
0

3
2
1

大
连

佐
竹

化
工

机
械

有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

報
連

相
・

報
告

書
0
9
0
8
2
7

1
1

7
1

3
2
5
共
立
精
机
（
大
连
）
有
限
公
司

日
系

企
業

1
報

連
相

・
報

告
書

0
9
0
8
2
7

1
1

1

7
2

3
2
9
山
崎
信
息
技
术
（
大
连
）
有
限
公

司
日

系
企

業
1

1
x

1
1

7
3

3
8
3

新
源

動
力

中
国

企
業

５
S
 0

9
/
9

1

7
4

3
8
4

博
涛

多
媒

体
中

国
企

業
1

５
S
 0

9
/
8

1

7
5

3
8
5

C
it
i 
B

an
k

外
系

企
業

1
1

ビ
ジ

ネ
ス

日
本

語
初

級
4
/
2
2
-
8
/
1
9

1

7
6

4
0
4

大
連

出
光

中
聯

石
油

有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

7
7

4
0
8

大
連

開
晨

閥
門

有
限

公
司

 (
加

藤
製

作
所

[愛
知

県
])

日
系

企
業

1
ビ

ジ
ネ

ス
日

本
語

初
級

1

7
8

4
8
4

大
連

細
川

精
工

有
限

公
司

日
系

企
業

1
現

場
管

理
者

0
9
0
7
2
1

1

7
9

4
8
5

旭
硝

子
特

种
玻

璃
（
大

连
）
有

限
公

司
日

系
企

業
1

現
場

管
理

者
0
9
0
7
2
1

1
生

産
管

理
企

業
研

修
案

件
0
9
0
9



企
业

订
制

培
训

(含
诊

断
)公

司
名

称

企
业

N
o

企
业

･团
体

名
称

国
别

组
织

种
类

日
语

经
营

管
理

生
产

管
理

IT
其 他

讲
师

资
源

企
业

培
训

名
称

企
业

培
训

受
托

诊
断

常
规

培
训

名
称

收
费

常
规

培
训

免
费

常
规

大
型

讲
座

名
收

费
大

型
免

费
大

型
大

学
免

费
讲

座
设

施
利

用

1
1

大
连

泷
田

金
属

制
品

有
限

公
司

(（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
日

系
企

業
1

安
全

管
理

0
7
/
1
1

＿
0
8
/
6
/
1
現

場
管

理
0
7
/
1
2
現

場
1

1
1

1

2
6

日
冲

信
息

大
连有

限
公

司
日

系
企

業
1

1
1

成
果

物
の

構
成

管
理

訓
練

（
P

M
K
0
7
)0

9
/
7
/

1
1

P
M

0
1
0
石

川
P

M
0
4
0
石

川
P

M
C

6
0
小

1

3
1
1

大
连北

良
港
务有

限
公

司
中

国
企

業
1

現
場

管
理

0
7
/
1

1
1

4
1
2

栗
田

工
业大
连有

限
公

司
日

系
企

業
1

コ
ン

サ
ル

0
6
/
1
1
-

0
7
/
1

1
1

1

5
1
3

大
连掘

江
大

和
屋

食
品

有
限

公
司

日
系

企
業

1
コ

ン
サ

ル
0
6
/
1
1
-

0
7
/
1
＿

0
7
/
1
1

1
1

1

6
2
2

大
连

惠
荣

棉
业

有
限

公
司

 (
サ

カ
エ

金
襴

（
株

）
[富

山
県

])
日

系
企

業
1

コ
ン

サ
ル

0
8
/
1
-

0
8
/
2

1

7
2
3

大
連

小
野

田
水

泥
有

限
公

司
(太

平
洋

セ
メ

ン
ト

)
日

系
企

業
1

1
1

安
全

管
理

0
7
/
1
2

安
全

管
理

（
K
Y
T
)0

8
/
7
/
5
ビ

1
1

1
1

8
2
4

佳
能

办
公

设
备

大
连

有
限

公
司

（
キ

ャ
ノ

ン
）

日
系

企
業

1
1

1
1

品
質

管
理

講
座

0
7
/
9
 報

連
相

と
報

告
書

0
9
/
9

1
1

1
1

9
2
6

横
河

信
息

(大
连

)有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

ビ
ジ

ネ
ス

マ
ナ

ー
0
7
/
7
/
2
1
・
2
4
＿

1
0
/
5

1
P

M
0
3
0
土

居
/
P

M
0
4
0
石

川
1

1
0

2
7
简

柏
特

（
大
连

）
有

限
公

司
G
E
N
P
A
C
T
[
G
E
]

外
系

(他
企

業
1

1
新

入
社

員
研

修
0
7
/
3
-
4
ビ

ジ
ネ

ス
日

本
語

能
力

テ
1

管
理

者
養

成
･部

下
育

成
0
7
0
6

1

1
1

3
1

国
誉

信
息

発
展

（
大

連
）
有

限
公

司
 (

K
o
ku

yo
)

日
系

企
業

1
1

ビ
ジ

ネ
ス

ス
キ

ル
基

礎
0
9
/
9

1
1

1

1
2

3
3

大
连

住
林

信
息

技
术

服
务

有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

1
1

ビ
ジ

ネ
ス

マ
ナ

ー
基

礎
(孫

雪
梅

)
1

1
1

1

1
3

8
5

瑞
穗

实
业

银
行

（
中

国
）
有

限
公

司
 (

み
ず

ほ
コ

ー
ボ

レ
ー

ト
銀

行
)

日
系

企
業

1
1

1
ビ

ジ
ネ

ス
マ

ナ
ー

0
7
/
8
/
1
1
＿

8
/
1
4

0
8
/
7
/
1
9

1
1

1
1

1

1
4

8
6
东

芝
大

连
有

限
公

司
日

系
企

業
1

1
1

1
ビ

ジ
ネ

ス
会

話
0
7
/
5
/
2
4
-
9
/
1
1

1
1

1
1

1
5

8
9

大
连

市
对

外
贸

易
经

济
合

作
局

中
国

政
府

機
1

B
J
T
ビ

ジ
ネ

ス
日

本
語

能
力

テ
ス

ト
対

策
1

1
6

9
1

埃
森

哲
大

连
(A

c
c
e
n
tu

re
）

外
系

(他
企

業
1

1
ビ

ジ
ネ

ス
マ

ナ
ー

0
7
/
6
/
1
8
-
6
/
2
2

8
/
1
0
-
8
/
1
5
日

1
1

1
1

1
7

9
7

大
连

华
畅

电
子

通
信

技
术

有
限

公
司

中
国

企
業

1
IT

日
本

語
コ

ミ
ュ

ニ
ケ

ー
シ

ョ
ン

1
1

1
8

9
8

阿
尔

派
电

子
大

连
研

发
中

心
(ア

ル
パ

イ
ン

)
日

系
企

業
1

1
1

1
ビ

ジ
ネ

ス
マ

ナ
ー

0
7
/
1
2
＿

0
8
/
6
/
1
5
P

ro
je

c
t

1
1

1
1

1



企
业

N
o

企
业

･团
体

名
称

国
别

组
织

种
类

日
语

经
营

管
理

生
产

管
理

IT
其 他

讲
师

资
源

企
业

培
训

名
称

企
业

培
训

受
托

诊
断

常
规

培
训

名
称

收
费

常
规

培
训

免
费

常
规

大
型

讲
座

名
收

费
大

型
免

费
大

型
大

学
免

费
讲

座
设

施
利

用

1
9

1
4
9

大
连

日
清

制
油

有
限

公
司

 (
日

清
オ

イ
リ

オ
グ

ル
ー

プ
)

日
系

企
業

1
1

1
現

場
管

理
者

の
心

得
0
8
/
7
現

場
管

理
者

の
心

得
1

1
1

1
1

2
0

1
5
9

P
an

as
o
n
ic

(中
国
华

录
・
松

下
电

子
信

息
有

限
公

司
）

日
系

企
業

1
1

1
1

ビ
ジ

ネ
ス

日
本

語
初

級
1

1
1

2
1

1
6
6
罗

姆
电

子
大

连
有

限
公

司
（
ロ

ー
ム

）
日

系
企

業
1

現
場

管
理

0
7
/
1
2

1
1

1

2
2

1
6
7

T
D

K
大
连

电
子

有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

1
プ

レ
ゼ

ン
テ

ー
シ

ョ
ン

ス
キ

ル
向

上
0
9
/
2
/
1
4

コ
1

1
1

1

2
3

1
6
9

大
连

重
工

集
团

中
国

企
業

1
生

産
管

理
0
6
/
9

1
1

2
4

2
3
2

太
原

鉄
路

中
国

政
府

機
関

･公
共

団
体

1
生

産
管

理
0
6
/
9

1
1

2
5

2
3
3

大
連

覇
力

克
工

具
工

業
有

限
公

司
中

国
企

業
1

5
S
0
7
/
3

1
1

2
6

2
3
4

哈
爾

浜
鉄

路
局

中
国

政
府

機
関

･公
共

1
1

コ
ン

プ
ラ

イ
ア

ン
ス

概
論

0
6
/
8
＿

0
7
/
7
/
2
4
内

部
統

1
1

2
7

2
4
4

大
连

经
济

技
术

开
发

区
(企

業
組

合
)

中
国

業
界

団
体

1
安

全
管

理
0
7
/
6

1

2
8

3
8
3

新
源

動
力

中
国

企
業

1
５

S
 0

9
/
9

1

2
9

3
8
4

博
涛

多
媒

体
中

国
企

業
1

５
S
 0

9
/
8

1

3
0

3
8
5

C
it
i 
B

an
k

外
系

(他
企

業
1

1
ビ

ジ
ネ

ス
日

本
語

初
級

4
/
2
2
-
8
/
1
9

4
/
2
5
-
8
/
1
5
ビ

1

3
1

4
0
8

大
連

開
晨

閥
門

有
限

公
司

 (
加

藤
製

作
所

 [
愛

知
県

])
日

系
企

業
1

ビ
ジ

ネ
ス

日
本

語
初

級
1



<
参

考
>
  

企
业

信
息

数
据

库
中

有
可

能
作

为
讲

师
资

源
的

团
体

企
业

N
o

企
业

･团
体

名
称

国
别

组
织

种
类

日
语

经
营

管
理

生
产

管
理

IT
其 他

讲
师

资
源

备
考

1
3

丰
田

工
程

技
术

有
限

公
司

 (
豊

田
エ

ン
ジ

ニ
ア

リ
ン

グ
)

日
系

教
育

機
関

･研
修

機
関

1
x

セ
ン

タ
ー

で
の

セ
ミ

ナ
ー

実
績

3
回

(2
0
0
7
,

2
0
0
8
, 
2
0
0
9
年

)

2
1
5
6

J
E
T
R

O
（
ジ

ェ
ト

ロ
）
　

日
本

贸
易

振
兴

机
构

大
连

事
务

所
日

系
政

府
機

関
･公

共
団

体
1

x

3
1
9
2

大
連

池
坊

華
道

同
好

会
日

系
文

化
団

体
1

x

4
2
3
5

大
连

日
本

人
教
师

协
会

日
系

業
界

団
体

1
x

5
2
4
2

茶
道

裏
千

家
(淡

交
会

)大
連

同
好

会
日

系
文

化
団

体
1

x

6
2
5
6

大
連

市
IT

倶
楽

部
日

系
業

界
団

体
1

x

7
2
7
0

D
e
lo

it
te

德
勤

(德
勤
华

永
会

计
事
务

所
有

限
公

司
）

中
国

企
業

1
x

セ
ン

タ
ー

で
の

会
計

セ
ミ

ナ
ー

2
0
0
6
/
1
0
-
1
1

実
績

あ
り

(C
/
P

へ
の

技
術

移
転

も
実

施
)

8
2
7
6

J
M

A
C

 C
o
n
su

lt
an

ts
 I
n
c
. 
(株

)日
本

能
率

協
会

コ
ン

サ
ル

テ
ィ

ン
グ

日
系

教
育

機
関

･研
修

機
関

1
1

x
セ

ン
タ

ー
で

の
セ

ミ
ナ

ー
実

績
あ

り

9
3
0
0

大
连

中
日

文
化

交
流
协

会
中

国
文

化
団

体
1

x

1
0

3
0
2

中
泰

博
纬

（
北

京
）
咨
询

有
限

公
司

中
国

企
業

1
x

通
訳

資
源

(同
時

通
訳

)

1
1

3
0
3

中
国

安
全

生
产

科
学

研
究

院
中

国
教

育
機

関
・
研

修
機

関
1

x
セ

ン
タ

ー
で

の
セ

ミ
ナ

ー
実

績
2
回

(2
0
0
8
,

2
0
0
9
年

)

1
2

3
8
2

P
H

P
 I
n
te

rn
at

io
n
al

 S
in

ga
po

re
 (
（
株

）
P

H
P

総
合

研
究

所
)

日
系

教
育

機
関

･研
修

機
関

1
x

1
3

3
8
8

K
IT

A
 北

九
州

国
際

技
術

協
力

協
会

日
系

教
育

機
関

・
研

修
機

関
1

x
訪

日
研

修
で

研
修

実
績

1
4

3
9
2

日
本

生
産

性
本

部
日

系
教

育
機

関
・
研

修
機

関
1

1
x

訪
日

研
修

で
研

修
実

績
2
回

1
5

4
0
6

フ
ェ

ニ
ッ

ク
ス

P
h
o
e
n
ix

日
系

外
国

所
在

企
業

･団
体

1
x

1
6

IS
A

 P
at

n
e
rs

 (
IS

A
P

) 
（
株

）
IS

A
 パ

ー
ト

ナ
ー

ズ
日

系
外

国
所

在
企

業
･団

体
1

x

1
7

O
ra

n
ge

 F
ar

m
 （

株
）
オ

レ
ン

ヂ
フ

ァ
ー

ム
日

系
外

国
所

在
企

業
･団

体
1

x

1
8

K
R

I 
In

te
rn

at
io

n
al

 （
株

）
コ

ー
エ

イ
総

合
研

究
所

日
系

外
国

所
在

企
業

･団
体

1
x



联
系

手
段

企
业

N
o

企
业

･团
体

名
称

国
别

组
织

种
类

人
名

备
考

部
门

职
务

日 语

经 营 管

生 产 管
IT

其 他
讲

师
资

源
企

业
培

训
名

企
业

培
训

受
托

诊
断

常
规

培
训

名

收
费

常
规

培
训

免
费

常
规

培
训

大
型

讲
座

名
称

收
费

大
型

讲
座

免
费

大
型

讲
座

大
学

免
费

讲
座

设
施

利
用

公
司

电
话

手 机
邮

箱
F
aｘ

登
记

在
群

发
名

最
近

的
重

要
交

流

利
用

了
培

训
･

大
型

讲

日 企

只
有

免
费

利
用

(2
)

日
企

(2
)

收
费

讲
座

只
利

用
大

型

日
企

(3
)

～
收

费
常

规
・
企

业
培

训

日
企

(4
)

利
用

设
施

的
顾

日
企

(施
)

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
日

系
企

業
1

安
全

管
理

0
7
/
1
1

1
1

1
1

利
用

客
利

用
(日

)
客

4
客

4
(日

)

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
滝

田
隆

一
生
产

管
理

x
安

全
讲

座
ト

ッ
プ

セ
ミ

ナ
－

/
ト

ヨ
タ

式
1

1
8
7
6
4

2
1
3
7

#
#
#

r- ta
ki

t
0
4
1

1
-

1
1
9
0
5

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
张东

来
制

造
部
长

x
安

全
讲

座
実

務
者

セ
ミ

ナ
－

/
ト

ヨ
タ

式
1

1
8
7
6
4

2
1
3
7

#
#
#

z- do
n
g

#
#
#

1

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
知

久
敏

幸
副
总 经理

x
#
#
#
#

#
#
#

0
4
1

1
-

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
王

丰
科

总务 部
长

x
8
7
6
4

2
1
3
7

#
#
#

t- c
h
ik

#
#
#

1

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
王

祖
坤

工
厂 长兼

x
8
7
6
4

2
1
2
7

0
4
1

1
-

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
山

本
文

雄
总经 理

x
8
7
6
4

2
1
3
7

#
#
#

f- ya
m

#
#
#

1

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
佐

藤
仁

ハ
ー

ネ
ス

x
安

全
讲

座
ト

ッ
プ

セ
ミ

ナ
－

1
8
7
6
4

2
1
3
7

0
4
1

1
-

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
宇
庆铎

金
型

技
术

x
安

全
讲座

実
務

者
セ

ミ
ナ

－
1

8
7
6
4

2
1
3
7

0
4
1

1
-

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
李

国
庆

制
造

1
课课

x
安

全
讲座

実
務

者
セ

ミ
ナ

－
1

8
7
6
4

2
1
3
7

0
4
1

1
-

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
刘

京
林

制
造

2
课课

x
安

全
讲座

実
務

者
セ

ミ
ナ

－
1

8
7
6
4

2
1
3
7

0
4
1

1
-

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
李
晓强

制
造

3
课课

x
安

全
讲座

実
務

者
セ

ミ
ナ

－
1

8
7
6
4

2
1
3
7

0
4
1

1
-

1
大

连
泷

田
金

属
制

品
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
王
东

品
管

部
部

x
ト

ヨ
タ

式
品

質
保

証
の

進
め

方
/
実

務
者

1
#
#
#
#

w
a
n
g

d
o
n
g

1

2
丹

东
龙

田
电

子
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
日

系
企

業
1

2
丹

东
龙

田
电

子
有

限
公

司
 (

（
株

）
滝

田
[新

潟
県

])
企

業
佐

藤
仁

副
总 经理

x
0
4
1
5

－
#
#
#

s
a
t
o

0
4
1
3

0
4
1

5
-

1

3
丰

田
工

程
技

术
有

限
公

司
 (

豊
田

エ
ン

ジ
ニ

ア
リ

ン
グ

)
日

系
教

育
機

関
･研

修
機

関
1

x

3
丰

田
工

程
技

术
有

限
公

司
 (

豊
田

エ
ン

ジ
ニ

ア
リ

ン
グ

)
教

育
機

堀
切

俊
雄

代
表

取
缔

x
#
#
#
#

#
#
#

h
o
r
i

k
i
r
i

3
1
6

6
-

1

3
丰

田
工

程
技

术
有

限
公

司
 (

T
o
yo

ta
E
n
gi

n
e
e
ri
n
g 

C
o
. 
豊

田
エ

ン
ジ

ニ
ア

リ
教

育
機

笹
崎

顕
ニ

常
务

取
缔

x
s
a
s
a

3
3
3
9

0
5
2

-
1

3
丰

田
工

程
技

术
有

限
公

司
 (

豊
田

エ
ン

ジ
ニ

ア
リ

ン
グ

)
教

育
機

王
敏

瀋
陽

事
務

x
1
3
3

5
2
4

w
a
n
g

_
m
i
n

1

4
丰

田
通

商
（
大
连）

有
限

公
司

日
系

企
業

1
1

1
利

用
客

利
用

(日
)

客
2

客
2
(日

)

4
丰

田
通

商
（
大
连）

有
限

公
司

企
業

早
河

秀
隆

化
学

品
部

x
x

丰
田

生
产方

式
1

#
#
#
#

#
#
#

H
ID

E
T
A

#
#
#

1

4
丰

田
通

商
（
大
连）

有
限

公
司

企
業

加
藤

裕
一

副
総

経
理

x
x

丰
田

生
产方

式
1

#
#
#
#

#
#
#

4
丰

田
通

商
（
大
连）

有
限

公
司

企
業

古
河

雅
行

自
动 车部

x
0
2
4

－
#
#
#

F
U
R
U

K
A
W
A

0
2
4

-
1

4
丰

田
通

商
（
大
连）

有
限

公
司

企
業

村
上

英
明

总经 理
x

#
#
#
#

#
#
#

H
ID

E
A

K
I
0
4
5

1
-

1

5
丰

田
汽
车

公
司

沈
阳

事
务

所
(T

o
yo

ta
)

日
系

企
業

1
(x

)

5
丰

田
汽
车公

司
沈

阳
事
务所

企
業

金
  

鑫
首

席
主

任
x

#
#
#
#

#
#
#

t
m
c
j

i
n
@
o

（
0
2

4
）

1

5
丰

田
汽
车公

司
沈

阳
事
务所

企
業

浅
井

忠
孝

首
席

代
表

x
丰

田
生
产方

式
0
2
4

－
as

ai
sy

@
0
2
4

-
1

6
日

冲
信

息
大
连有

限
公

司
日

系
企

業
1

1
1

成
果

物
の

構
成

管
理

訓
1

1
P

M
0
1
0

石
川

P
M

0
4
0

1
利

用
客

利
用

(日
)

客
4

客
4
(日

)

6
日

冲
信

息
大
连有

限
公

司
企

業
伊
东 

和
彦

窓
口

董
事

兼
总

x
x

x
1

P
M

C
6
0

小
山

内
1

#
#
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メディア広報の事例 

 



 
06 年初広告新聞 



 
 

 

新商報（ゼロ災セミナー）広告 6 月 15 日 
 
 



 
ＦＭ（記事）2009 年 6 月 16 日 

 
   
 



    

天健ネット（トヨタセミナー）記事 09 年 9 月 15 日        新商報（トヨタセミナー）09 年 9 月 16 日  
 
 

      
新商報（秘書検定）09 年 9 月 16 日 広告            半島晨報（普惠制）記事 09 年 9 月 22 日 



 
大連晩報（普惠制）記事 09 年 9 月 22 日 

 
 

 
大连日报（普惠制）記事 09 年 9 月 22 日 
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