
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新入社員は､より早く職場に馴染み､組織の一員として活躍できる

ようビジネスに必要な知識やマナーを身につけることが大切です。 

そこで本研修では､仕事に対する基本的な考え方からビジネスマ

ナーについて､職場で即実践できるようご指導いたします。 

貴社の社員教育にぜひこの機会をご活用ください。 

全日本空輸(株)にてグランドスタッフとして接客業務に

１７年間従事。併せて社内人事インストラクターとして

人材の教育・育成事業を担当。社内制度構築業務

(顧客満足向上プロジェクト)にも携わる。０７年からコ

ミュニケーション心理学(ＮＬＰ協会認定資格取得)や

コーチングを応用した研修・セミナー講師として活躍中。 



時 間 ６／２５ (金) 新入社員研修 ９／２ (木) フォローアップ研修 

１０：００ 

 

 

 

 

 

 

 

１２：００ 

◆オリエンテーション 

・組織の一員として 

◆ビジネスマナーの基本Ⅰ 

・挨拶 ・お辞儀 ・立ち居振る舞い ・身だしなみ 他 

◆ビジネスマナーの基本Ⅱ 

・名刺交換 ・お客様対応 ・聴き方の基本 他 

・敬語の基本 ・言葉遣い 他 

 

◆オリエンテーション 

◆新入社員研修の振り返り 

・その後の状況を体現できているかを 

 確認する 

 

 

６０分 ≪ 昼   食 ≫ ≪ 昼   食 ≫ 

１３：００ 

 

 

 

 

 

 

１６：００ 

◆好印象を与える電話対応の基本 

・声の出し方 ・受け方、取次ぎ方 他 

◆上手な仕事の進め方 

・指示の受け方 ・報告の仕方 他 

◆総合演習 

・場面を想定したロールプレイング  

◆質疑応答と総括 

 

 

◆相手の信頼を得るための 
    コミュニケーション 

・「信頼」とは 

・信頼関係を築くための「聴き方」 

・相手の期待を知るための「聴き方」  

・相手にわかりやすく伝えるための「伝え方」 

・相手の心を惹きつけるための「伝え方」 

・相手と良好な人間関係を続けるための 

「褒め方」 

◆質疑応答と総括 

 

 

事業所名  ＴＥＬ  

所在地 〒 

 

ＦＡＸ  

＊担当者名  ＊E-ｍａｉｌ  

受講者名 ①  ②  ③  

 

Zoomオンライン研修  

新入社員研修＆フォローアップ研修 カリキュラム 

※本研修は２回でビジネススキルを身に付けていただく講座のため申込みは一回のみです。 

６月１８日(金)までに､ＴＥＬ又はＦＡＸでつくば市商工会へお申込みください。  

ＴＥＬ０２９ - ８７９ - ８２００ ／ ＦＡＸ０２９ - ８７９ - ８８２２ 

＊切らずにＦＡＸしてください。    月   日申込 
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