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1. オリエンテ ー ション

2. 社会人としての心構え

ビジネスの場で
3 · 求められるマナー

4. 挨拶と自己表現の基本

5. 言葉づかい
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新入社員セミナ ー 2017プログラム

研修の目的と約束 アイスブレイク
グル ー プ内自己紹介

よい仕事するのに必要なこと

マナ ーとは何か、なぜ必要か

名姿刺勢、の
挨
受

拶
け

、 表情、身だしなみ
渡し、立ち居振る舞い

敬語、ビジネス用語、配慮のある表現

6. 命令と報告

7. 信頼される電話応対

8. 洗練された接客応対

9. まとめと行動計画

命令の受け方 報告のしかた

かけ方、受け方、
名指し人が不在時の対応、声を磨く

案内のしかた、席次

※スケジュールやプログラムは、当日の進行状況により、変更される場合がありますので、
予めご了承願います。
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