








①基本的ビジネスマナーの知識と実践力を身に付ける　ー4/5

研修のねらい
　　■企業人としての意識改革
　　　「学生から社会人になる」とはどういうことかを理解し、意識変革を促します。
　　■ビジネスマナーの意義理解と基本マナー習得
　　　ビジネスマナーの形・スキルの習得だけではなく、「なぜそうするのか」その意義を理解・納得したうえで、
　　　相手を思いやるマナーの習得を目指します。

時間 内容
１．学生から社会人へ１８０度意識変革する11 【解説、個人・ペアワーク】

１)「与えられる人生」から「与える人生」へ
２)社会や企業が求める「自立型人材」とは
３)自立型人材と他責型人材の違い
４)自主的行動から主体的行動への変革

午前 ５)企業に求められる役割と責任
６）企業の信用やイメージを守るコンプライアンス

２．ビジネスマナーは社会人のスタートライン 【解説、個人・ペアワーク、実習】
１)社員のマナーの善し悪しが会社の印象・イメージを決める
２) マナーは相手を思いやる心が形として表れる
３) 自分の印象に関心を持ち、第一印象を決定づける要素を高める
４) 身支度仕事半分清潔感のある身だしなみ

内　　　　　　　容
３．社会人として必須の基本マナーを習得する 【解説、個人・ペアワーク、実習】

１) さわやかな返事、基本姿勢、お辞儀、笑顔、挨拶を身につける
２) 敬語、人の呼び方、敬称、ビジネス応対用語を正しく活用する
３) 名刺の扱い方と名刺交換の仕方

４．PDCAサイクルと「報・連・相」の重要性
１) ＰＤＣＡサイクルを回して成⾧する 【解説、個人・ペアワーク】
２) 「報・連・相」の重要性を理解する

午後 ３) 指示の受け方・報告の仕方を徹底する
４) 上司への簡潔な研修報告の仕方

５．コミュニケーション力を高める 【解説、個人・ペアワーク】
１)コミュニケーションは相手が主役伝えると伝わるは違うことを認識する
２) ビジネスシーンでの効果的な話し方と聴き方

６．プロフェッショナルな人材を目指す 【解説、個人ワーク、宣言】
１) 仕事を速く覚えるために「かわいがられ上手」「叱られ上手」「教えられ上手」になる
２) 今後実践することを決めて宣言する
３) 学習効果を出す方程式を知り、成果を出す人材になろう

講師プロフィール
株式会社ソフィアパートナーズ　代表取締役　
増谷淳子
日本航空の客室乗務員として培ってきたおもてなしの心とコミュニケーション力を活かし、
企業の人材教育企画、指導、育成に従事。2006年ソフィアパートナーズ設立。
「人間力教育」により「使命感」「気配り」「感謝の心」を育み、
組織に貢献できる社員に導くことを使命とし、実践的で誠実な教育にリピート依頼も多い。
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ビジネスコミュニケーション（ビジネス電話・ビジネス文書・Eメール）の基本マナーとルールを習得

１．企業人としての「話す」「書く」を理解する
２．電話応対の基本マナーとルールを習得し、実践力を身につける
３．ビジネス文書の基本マナー（社内文書・社外文書・Eメール）を学ぶ

時間 内容
10:00～11:00 １．企業人としての「話す」「書く」

（１）ビジネスコミュニケーションの重要性
（２）ビジネスにおける「話す」「書く」の心構え
（３）論理的な伝え方

11:00～12:00 ２．電話応対の基本マナーとルール
（１）電話応対の特徴と心得
（２）電話応対基本フロー
　　　・オープニング・保留・クロージング
（３）電話応対で必要な表現
　　　・相槌・用件確定

昼食休憩
13:00～14:30 （４）電話応対の印象

　　　・相手の気持ちを体感してみよう
　　　・企業リスクを考える
（５）伝わる伝え方
　　　・クッション言葉・依頼表現・パワートーク
（６）電話応対ロールプレイング
　　　・在席・不在（外出・会議中・社内）・伝言・クレーム

14:30～17:00 ３．ビジネス文書の書き方（社内文書・社外文書）
（１）ビジネス文書の役割
（２）社内文書
　　　・社内文書のレイアウトと構成
　　　・社内文書を書いてみよう
（３）社外文書
　　　・社外文書のレイアウトと構成
　　　・ビジネス文書の頭語と結語の例
　　　・社外文書を書いてみよう
　　　・間違い探し
４．ビジネスEメールの基本マナー
（１）メールの特性
（２）メールの基本マナー

【講師プロフィール】 
樋口　ひとみ マナー・ソリューション代表取締役
1992年、生命保険損害会社のコールセンターにて運営ならびに社員教育を担当。
その後、大手企業にて研修担当トレーナーとして勤務。
主に、都市銀行コールセンターや外資系食品会社内研修担当として、
電話応対研修や業務知識研修を担当。
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時間 内容
10:00～11:00 講義:企業におけるチームワークの意義

企業におけるチームワークの意義を学ぶとともに、必要なスキル（観察力・
認識力・行動力・モチベーション管理能力）を理解する
・仕事の人と人との連携
・周りの仕事への観察力を身につける
・プロの仕事の認識力と行動力
・仕事のモチベーション管理
・チームの仕事とは

11:00～12:00 講義:企業経営とビジネスゲーム解説
企業の経営活動（開発→製造→販売→集金）の全体像とビジネスゲームの
進め方を理解する

13:00～16:00 ビジネスゲーム
４社競合のビジネスゲームを通じて、それぞれの役割を遂行しつつ、協力
して成果を上げることを実践する

16:00～16:30 グループディスカッション
ビジネスゲームを通じて体感した、チームワークの大切さや必要スキルを
振り返る

16:30～17:00  発表＆全体討議
各グループの発表を踏まえ、全体討議を行い、理解を深める

※ビジネスゲームを行わず、後述するＭＤＰと講義のみで各テーマ（仕事の人と人との連携／周りの
仕事への観察力を身につける／プロの仕事の認識力と行動力／仕事のモチベーション管理／チーム
の仕事とは）について研修を行うことも可能です。

④会社の組織（責任ある社会人としての自覚と企業責任）　ー4/8

時間 内容
10:00～12:00 ＭＤＰ＆講義:会社と社会ならびに地域社会との関り

企業の成り立ちを学ぶとともに、企業が社会的に存立できるための要件を
理解する

13:00～14:00 ＭＤＰ＆講義:会社の利益の源泉
近年の企業不祥事の事例を学ぶとともに、会社の利益の源泉は本質的に何
であるかを理解する

14:00～15:00 ＭＤＰ＆講義:陥りやすい落とし穴（個人の不祥事と会社への影響）
企業と個人の関係を正しく学びとともに、近年の個人の不祥事の事例を通
じて、その影響の大きさを理解する

15:00～16:00 ＭＤＰ＆講義:ハラスメントとは
ハラスメント問題について正しく学び、上司や先輩からの指導などを適切
に受け止めるための心構えとスキルを理解する

16:00～17:00 グループディスカッション＆全体討議
本日の学びを振り返るとともに、全体討議を通じて理解を深める

※ＭＤＰ（Management Development Program:経営能力開発プログラム）とは企業人は「こう思う」
という思いつき（出発点の仮説としては大切ですが）で留まっているのは不可であり、「何故そういえるか」
を徹底思考し、責任ある見解に基き行動することが肝要です。ＭＤＰはそうした「自主的にして責任ある思考」
をトレーニングするために、日本経営開発研究所が創案し50年以上の実施経験をもつ教育方式（与えられたテー
マについて、まず自分の主張を短時間で整理した上で、他の受講生や講師との質疑・ディスカッションを行う）です。
テーマ例:
「就業時間外は個人の時間であり、それをどう使うかは個人の自由であり、会社の事は考える必要はない。」

講師（栗原誠一郎）略歴
大阪大学基礎工学部化学工学科卒業。
三菱UFJ リサーチ＆コンサルティング株式会社（旧三和総合研究所）に入社。
経営コンサルタントとして、人事関連分野（人事管理・社員教育）を中心に活動。
2016 年2 月、20 年来の業務提携関係にあった株式会社日本経営開発研究所にシニアコンサルタントとして入社。
2017 年4 月、株式会社日本経営開発研究所の代表取締役所⾧に就任。
上場企業を含む優良中堅中小企業に対する経営指導、人材育成を行っている。


