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ステップ 依頼先 名産研 講師

問い合せ
・研修窓口担当者の通知

・打合せ日の回答
・研修概略のご案内
・打合せ日の通知

打合せ1（ご要望ヒアリング）
希望内容のご説明

（テーマ、期間、内容、予算）
ご要望のヒアリング

講師選定と打診 対応可能な講師選定と依頼 対応可否検討と回答

（講師確定）

日程等の調整 講師との講義日程等の調整
・対応日程アポへの回答
・講義内容の吟味検討

研修内容（お見積り）のご提案 見積り内容の確認とご承認判断
対応講師・日程・費用のご提示

（お見積り書）

詳細打合せ日の調整 日程回答・場所確保 甲、丙間の顔合わせアポ 日程回答

打合せ2（講義内容・準備等） 講師への要望説明 甲、丙間の調整 要望への対応判断回答

甲、丙の契約承諾 契約書の署名、捺印 契約書の発行と送付 契約書の署名、捺印

開講準備 場所、受講者、ツールの先行確保
・講義資料の準備

・事前送付

初回講義（立会い）
管理者様対応

（事前の資料コピー配布等）
立会い

（記録写真撮影）
出張講義

定期講義 ↑ 適宜立会い ↑

最終講義（立会い） 受講者へのアンケート実施 研修アンケート配布依頼 ↑

アンケート集計通知 同上　回収と回答 同上　集計と通知

請求書準備と送付 請求書受理 請求書発行、送付

研修料金振込み・入金 研修費用の振込み
・入金確認

・講師への謝金等振込み
入金確認
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