
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＜対象＞2023 年度 新入社員 

【1】 社会人としての基本的な考え方 
1. プロとして働くということ 
2. プロとして働くための 7 大意識 
3. コンプライアンスの徹底 
  
【2】  社会人に必要なビジネスマナーと表現力 
1. 信用に繋がるビジネスマナーとは 
2. 好印象を与える表情トレーニング 【トレーニング】 
3. 相手の心をつかむ挨拶のポイント 【トレーニング】 
4. 立ち居振る舞い 【トレーニング】 

（座り方、立ち方、お辞儀の仕方、歩き方） 
5. 空間管理と物の受け渡し方・扱い方 
6. 好感を持たれる身だしなみ 3 つのポイント 
  
【3】 社会人にふさわしい言葉遣い 
1. 敬語の種類と正しい使い方 
2. お客様に安心を与える話し方・話法 

・職場用語演習問題 【個人ワーク】 
・敬語の間違い探し 

 
【4】 お客様の心をつかむ電話応対 
1. ビジネス電話の特徴 
2. 正しい電話の受け方とかけ方のポイント 【トレーニング】 
3. ワンランクアップの不在時の対応 ～4 つのステップ～ 
4. こんな場合どうする？ 【ワーク】 
 
【5】 来客応対・訪問のマナー 
1. 来客応対・訪問の流れと応対ポイント 
2. 紹介と名刺交換【ペアワーク】 
 
【6】 ビジネス文書・ビジネスメールの基本 
1． ビジネス文書の特徴と種類を知る 
2． 社内文書・社外文書の書き方 【参考資料】 
3． 電子メールのマナー 【ワーク】 

【1】  効果的な仕事の進め方 
1． マネジメントサイクルに基づいた仕事の進め方 
2． 信頼される指示の受け方と正しい報告の仕方 
3． 「報・連・相」は社内コミュニケーションの基本 
4． わかりやすい「報・連・相」10 か条 【ワーク】 
  
【2】  豊かな人間関係を自分起点でつくる 
1． 社会人として人間関係をつくる 5 つの基本 
2． 相手を理解するマインドを持つ 
3． メッセージを読み取る 3 つの力 【ワーク】 

 
【3】  チームタスクの体験学習 
1． 体験学習実践 【ワーク】 
2． チームで仕事を進める上での留意点、振り返り 
 
【4】 実践に向けての総括 

～確かな人生を歩むために～ 
1． 自己啓発・モチベーションアップのすすめ 
2． 一日も早く戦力となるために、 

明日から具体的に取り組むこと 
3． 行動宣言 
 
 
★目標達成に向けたアクションプランシート付 



  
◆講師紹介 

 

 
  

 
 

 

 


