
◉本研修によって習得が期待できるスキル・ノウハウ
▷社会人としての基本的マナーが身につきます

仕事を進める上で最低限必要となるマナーは、①時間、②身だしなみ、
③あいさつ・立ち居振る舞い、④言葉遣いと言われています。これら4つ
のマナーについて丁寧に説明し、実践いただくことで基本的マナーが身に
付きます。

▷仕事を進める上でのマナーも学べます
特に新入社員など経験の浅い皆さんは、仕事を進める上でのマナーも

十分に身についておりません。仕事の指示の受け方や「報告・連絡・相談」
の考え方、そしてミスを犯してしまった時の対処法など、明日からすぐに
使えるマナーを学んでいただけます。

▷電話応対やメールなど、間接的なコミュニケーションマナーも学べます
特に最近の若い方々は、ＳＮＳ慣れが大きく、電話でのコミュニケー

ションを特に苦手とされる方が多くなっているようです。
また、メール配信ミスや、メールでの言葉遣いが悪く、お客様を怒らせ

てしまったという例もございます。メール上のマナーも併せて学べます。



◉カリキュラム（例）
※概ね２時間コースの場合
◆最初に合同ワーク
「社会人」とはどういう人？

Chapter１　社会人としてのビジネスマナー全般
（1）時間
（2）身だしなみ
（3）挨拶・立ち居振る舞い
（４）言葉遣い

Chapter２　仕事を進める上で知っておくべきこと
（1）仕事の指示の受け方
（２）「報告・連絡・相談」
（３）ミスをしてしまったとき、注意を受けたとき
（４）電話応対
（５）メール送信上のマナー

見積概算 ※2時間コース×1コマの場合
15万円（＋交通費・宿泊費・税）

※コマ数、時間、お客様ニーズ等によって見積額が変動いたしますので、
事前の見積依頼をお願いいたします。


