
                      

    

                                                                        内内内内                                                        容容容容        備備備備        考考考考    

１１１１．．．．社会人社会人社会人社会人としてのとしてのとしてのとしての自覚自覚自覚自覚・・・・心構心構心構心構ええええ                ～～～～社会人社会人社会人社会人にににに求求求求められるものめられるものめられるものめられるもの～～～～    

◇◇◇◇    「「「「社会人社会人社会人社会人としてとしてとしてとして求求求求められるめられるめられるめられる意識意識意識意識とはとはとはとは？」？」？」？」をををを考考考考えるえるえるえる    

◇◇◇◇    社会人社会人社会人社会人としてのとしてのとしてのとしての仕事意識仕事意識仕事意識仕事意識とととと行動行動行動行動とはとはとはとは    

◇◇◇◇    会社会社会社会社・・・・組織組織組織組織のののの仕組仕組仕組仕組みとみとみとみと目的目的目的目的    

                

２２２２．．．．コミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションのののの重要性重要性重要性重要性                    ～～～～職場職場職場職場でででで求求求求められるめられるめられるめられるコミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションコミュニケーション～～～～    

                        ◇◇◇◇    「「「「職場職場職場職場でででで求求求求められるめられるめられるめられるコミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションとはとはとはとは？」？」？」？」をををを考考考考えるえるえるえる    

                        ◇◇◇◇    職場職場職場職場コミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションコミュニケーションのののの基本基本基本基本    

                        ◇◇◇◇    自分自分自分自分のののの印象印象印象印象をををを知知知知るるるる        ＊「＊「＊「＊「自分自分自分自分のののの印象印象印象印象をををを相手相手相手相手のののの方方方方からからからから教教教教えてもらうえてもらうえてもらうえてもらう」」」」    

                        ◇◇◇◇    印象管理印象管理印象管理印象管理（（（（第一印象第一印象第一印象第一印象））））のののの重要性重要性重要性重要性    

    

３３３３．．．．好感好感好感好感をををを持持持持たれるたれるたれるたれる立居振立居振立居振立居振るるるる舞舞舞舞いといといといと声声声声のののの出出出出しししし方方方方            ～～～～社会人社会人社会人社会人としてのとしてのとしてのとしての印象管理印象管理印象管理印象管理～～～～    

                        ◇◇◇◇    身身身身だしなみのだしなみのだしなみのだしなみの３３３３原則原則原則原則ととととアイモデルチェックアイモデルチェックアイモデルチェックアイモデルチェック    

                        ◇◇◇◇    ワンランクワンランクワンランクワンランク上上上上ののののアピアランステクニックアピアランステクニックアピアランステクニックアピアランステクニック    

                                    ＊＊＊＊男性男性男性男性クラスクラスクラスクラス    ：：：：    スーツスーツスーツスーツのののの着方着方着方着方    

                                    ＊＊＊＊女性女性女性女性クラスクラスクラスクラス    ：：：：    ヘアヘアヘアヘア・・・・メイクメイクメイクメイク    

                        ◇◇◇◇    立居振立居振立居振立居振るるるる舞舞舞舞いのいのいのいの基本基本基本基本    

                        ◇◇◇◇    礼礼礼礼のののの種類種類種類種類とととと挨拶挨拶挨拶挨拶のののの仕方仕方仕方仕方    

                        ◇◇◇◇    明明明明るいるいるいるい声声声声のののの出出出出しししし方方方方    

    

    

＊＊＊＊ワークワークワークワーク    

＊＊＊＊講義形式講義形式講義形式講義形式    

    

    

    

＊＊＊＊ワークワークワークワーク    

＊＊＊＊講義形式講義形式講義形式講義形式    

＊＊＊＊ワークワークワークワーク    

＊＊＊＊講義形式講義形式講義形式講義形式    

    

    

＊＊＊＊ワークワークワークワーク    

    

    

    

＊＊＊＊ﾛｰﾙﾌﾛｰﾙﾌﾛｰﾙﾌﾛｰﾙﾌﾟ゚゚゚ﾚｲﾚｲﾚｲﾚｲ    

    

    

                                                                            昼昼昼昼                                            食食食食        

４４４４．．．．社会人社会人社会人社会人としてふさわしいとしてふさわしいとしてふさわしいとしてふさわしい言葉遣言葉遣言葉遣言葉遣いいいい                                    

◇◇◇◇    敬語敬語敬語敬語のののの種類種類種類種類とととと正正正正しいしいしいしい使使使使いいいい方方方方    

◇◇◇◇    安心感安心感安心感安心感、、、、好感好感好感好感をををを持持持持たれるたれるたれるたれる表現方法表現方法表現方法表現方法        

◇◇◇◇    職場用語演習職場用語演習職場用語演習職場用語演習とととと解答解答解答解答    

    

５５５５．．．．実習実習実習実習    

                        ◇◇◇◇    好印象好印象好印象好印象をあたえるをあたえるをあたえるをあたえる自己紹介演習自己紹介演習自己紹介演習自己紹介演習    

    

６６６６．．．．効果的効果的効果的効果的なななな仕事仕事仕事仕事のののの進進進進めめめめ方方方方    

                        ◇◇◇◇    ホウホウホウホウ・・・・レンレンレンレン・・・・ソウソウソウソウのののの重要性重要性重要性重要性    

                        ◇◇◇◇    指示指示指示指示・・・・命令命令命令命令のののの受受受受けけけけ方方方方、、、、報告報告報告報告のののの仕方仕方仕方仕方    

                        ◇◇◇◇    ホウホウホウホウ・・・・レンレンレンレン・・・・ソウソウソウソウののののケーススタディケーススタディケーススタディケーススタディ    

    

７７７７．．．．ビジネステレフォンマナービジネステレフォンマナービジネステレフォンマナービジネステレフォンマナー    

                        ◇◇◇◇    電話電話電話電話のののの特性特性特性特性をををを知知知知るるるる    

                        ◇◇◇◇    第一声第一声第一声第一声、、、、受受受受けけけけ方方方方、、、、かけかけかけかけ方方方方のののの基本基本基本基本    

                        ◇◇◇◇    ケーススタディケーススタディケーススタディケーススタディとととと実習実習実習実習    

＊＊＊＊取取取取りりりり次次次次ぐぐぐぐ、、、、伝言伝言伝言伝言をををを受受受受けるけるけるける（（（（離席離席離席離席、、、、外出外出外出外出、、、、電話電話電話電話、、、、来客来客来客来客、、、、会議中会議中会議中会議中、、、、休暇休暇休暇休暇、、、、    

            間違間違間違間違いいいい、、、、わからないわからないわからないわからない場合場合場合場合、、、、苦情対応苦情対応苦情対応苦情対応などなどなどなど））））    

                        ◇◇◇◇    ロールプレイングロールプレイングロールプレイングロールプレイング実習実習実習実習        ～～～～ペアペアペアペアでででで発表発表発表発表～～～～    

    

＊＊＊＊講義形式講義形式講義形式講義形式    

    

＊＊＊＊演習演習演習演習    

    

    

＊＊＊＊演習演習演習演習    

＊＊＊＊発表発表発表発表    

    

＊＊＊＊講義形式講義形式講義形式講義形式    

    

＊＊＊＊演習演習演習演習    

    

    

＊＊＊＊講義講義講義講義形式形式形式形式    

    

＊＊＊＊演習演習演習演習    

    

    

＊＊＊＊発表発表発表発表    

新入社員新入社員新入社員新入社員ビジネスビジネスビジネスビジネス基礎基礎基礎基礎研修研修研修研修（（（（１１１１日日日日コースコースコースコース：：：：７７７７ｈ）ｈ）ｈ）ｈ）    



８８８８．．．．来客応対来客応対来客応対来客応対、、、、訪問訪問訪問訪問マナーマナーマナーマナー    

                        ◇◇◇◇    来客応対来客応対来客応対来客応対・・・・訪問訪問訪問訪問のののの流流流流れれれれ    

                        ◇◇◇◇    名刺交換名刺交換名刺交換名刺交換とととと紹介紹介紹介紹介ののののルールルールルールルール    

                        ◇◇◇◇    席次席次席次席次ルールルールルールルール    

    

９９９９．．．．行動目行動目行動目行動目標標標標    

    

１０１０１０１０．．．．まとめまとめまとめまとめ    

    

終了終了終了終了    

    

＊＊＊＊講義形式講義形式講義形式講義形式    

＊＊＊＊ﾛｰﾙﾌﾛｰﾙﾌﾛｰﾙﾌﾛｰﾙﾌﾟ゚゚゚ﾚｲﾚｲﾚｲﾚｲ    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

【【【【時間時間時間時間】】】】    

        ＡＭＡＭＡＭＡＭ９９９９：：：：３０３０３０３０～ＰＭ～ＰＭ～ＰＭ～ＰＭ１７１７１７１７：：：：３０３０３０３０    

            ＊＊＊＊１０１０１０１０分前分前分前分前までにおまでにおまでにおまでにお越越越越しししし下下下下さいさいさいさい    

【【【【備考備考備考備考】】】】    

        ・・・・    ““““ワンランクワンランクワンランクワンランク上上上上ののののアピアランステクニックアピアランステクニックアピアランステクニックアピアランステクニック””””はははは、、、、男性男性男性男性クラスクラスクラスクラスとととと女性女性女性女性クラスクラスクラスクラスでででで内容内容内容内容がががが異異異異なりますなりますなりますなります    

・ 当日当日当日当日はははは、、、、出勤時出勤時出勤時出勤時とととと同様同様同様同様、、、、スーツスタイルスーツスタイルスーツスタイルスーツスタイルでおでおでおでお越越越越しししし下下下下さいさいさいさい    

・ 筆記用具筆記用具筆記用具筆記用具、、、、名刺名刺名刺名刺、、、、名刺入名刺入名刺入名刺入れれれれ、、、、カガミカガミカガミカガミをおをおをおをお持持持持ちちちち下下下下さいさいさいさい    

・ 昼食昼食昼食昼食はごはごはごはご持参下持参下持参下持参下さいさいさいさい    

    


