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ビジネスマナー研修

ねらい

接客マナーの基本を振り返り、さらなる印象アップのための対応力・対話力を身につける。
好印象のマナーに基づくコミュニケーションスキルを高め、顧客満足度の向上につなげる。
１．ダイバーシティ・インクルージョンに配慮した基本のマナーの習得
２．美しい言葉遣いによる印象アップと相手の感情に寄り添った優しさと思いやり溢
れる対応力の育成
３．コミュニケーションスキルの向上と社内のマナーアップ、働きやすい環境づくりと
チームモチベーションの醸成

手法 講義、個人ワーク、グループワーク

所要時間 ３時間

プログラム 項目 手法

好印象のビジネスマナー
とは？

◇オリエンテーション
・好印象のビジネスマナーとは？
・形と心を揃える
・お客様目線を養う

講義
個人ワーク
グループワーク

基本の接客マナー

・印象管理
・姿勢、態度、表情、向き合い方
・正しい敬語と言葉遣い
・クッション言葉と便利な言い回し
・オンライン上でのマナー

講義
個人ワーク
グループワーク

電話対応マナー
・電話の特性と応対時の心構え
・好印象の受け方。かけ方
・ケーススタディ（取次、不在時など）

講義
個人ワーク

メール対応マナー

・情報リテラシー
・ビジネス文書の基本
・メール上での言葉遣い
・新しいメールマナー

講義
個人ワーク

実践・まとめ
実践ワーク
まとめと質疑応答

個人ワーク
グループワーク

※プログラムや項目は、貴社と打ち合わせしながら、変更してまいります。

【プログラム例】
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