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時  間 内            容 

09：00～12：00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12：00～12：45 

 

12：45～17：00 

○ 自己紹介 

○ 社会人としての心構え 

   会社の目的、社員は一人一人が会社の顔 

自身が輝き周りに認められるためには 

○ 職場のマナー 

   時間・離席時のマナー、命令の受け方と報告の仕方 

服装と身だしなみ、社会人としての言葉遣い・敬語 

○ ビジネスマナーの基本 

   マナーの重要性、挨拶の心構え 

状況応対のポイント、受付からお見送りまで 

 

〈  昼 食 ・ 休 憩  〉 

 

○ 電話応対 

   電話応対 

○ ビジネス文書・慶弔 

   ビジネス文書とは、ビジネス文書の書き方 

知っておきたい慶弔の常識、慣用句等の強化 

○ 心理学でみる自分再発見 

   交流分析【エゴグラム】・クレーム、ストレス対処法他 

※ 研修内容につきましては、一部変更させていただく場合がございます 
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平成 26年  月  日 


