
＊＊＊＊＊ 研修内容 ＊＊＊＊＊ 

 

時  間 内            容 

09：00～12：00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12：00～12：45 

 

12：45～16：15 

 

 

 

 

 

16 : 30～17：30 

○ 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 

 

○ 電話応対技能検定（もしもし検定）４級試験 

※ 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 

 

亀山商工会議所 川北 宛 （Fax 0595-82-8987） 

ビジネスマナー研修会申込書 

事業所名 
 

TEL 
 

担当者名  FAX  

受講者名 

 年齢 歳 性別 男 ・ 女 

 年齢 歳 性別 男 ・ 女 

 年齢 歳 性別 男 ・ 女 

※ ３名を超える場合は、本紙をコピーしてお申し込みください 

※ ご記入いただきました個人情報につきましては、当ビジネスマナー研修会の開催目的以外 

   には、一切使用いたしません 

平成 27年  月  日 


