
社長・人事担当者 様

マナーから仕事の進め方を演習と講義で、元気よく学ぶ

新入社員 マナーと仕事の進め方
２０名限定 大切な新入社員の心に残る1日間研修です

日時 2020年4月2日木 3日金 10時より16時40分
会場 Ａｉｏｓ五反田ビルセミナールーム 品川区東五反田1丁目10番7号

●2020年、本来であれば東京五輪を控え、輝かしいスタートだった筈の新年度の幕開けは、コロナ騒動
により混乱の極みに達しています。この騒動により、この春に入社される新入社員は、会社だけではなく、
日本の未来に対しても不安を抱いているのではないでしょうか

●そこで、今回は新入社員研修では多くの実績を持つ山口先生をお迎えし、職場に溶け込み、仕事に取
り組む姿勢とスキルをしっかりと学んでいただきます
●新入社員の素晴らしいスタートダッシュを切るためのセミナーですので是非ご参加ください

山口 伸一

講座カリキュラム

１．今日から始まるプロフェッショナルへの道
1）学生意識を棄てないと
2）プロとアマチュアの違いは？
3）会社の目的、組織のルール
２．あなたはまず外見で評価される

1）できるビジネスマンは、見た目でわかる
2）第一印象はこう決まる
3）お辞儀と挨拶
4）職場の整理・整頓・清掃を心がけよう
5）身だしなみチェック 質疑
３．職場のコンプライアンス こんなときどうする？

1）会社での新入社員生活をＳＮＳに投稿したい
2）先輩からデートに誘われたら
3）上司から麻雀に誘われたら
4）社内の飲み会には出なくないのですが
5） あまり上司が厳しいのでパワハラで訴えたい
6）家で仕事をしたいので、データを持って帰りたい
7）上司の目つきが嫌でセクハラではないか
8）先輩に挨拶しても返事をしてくれない
9）土日に塾の講師のバイトをしている
10）法事で親類から会社の業績を尋ねられた
11)カバンを電車に忘れたので、明日探したい
４．誰とでも話せるビジネス会話の基礎
1）話し方の基本とは
2）敬語の使いわけ

3）聞き上手になろう
５．演習で覚えるビジネス電話

1）電話を受けるときの準備と心構え
2）電話を取り次ぐポイント
3）電話の掛け方
4演習
６．便利だけど怖い メールのマナー

1)メールのメリット、デメリト
2)メール文章はわかりやすく
3)メールを送るときのチェック
７．来客応対・会社訪問と名刺交換
1）会社訪問・来客応対の基本
2）案内の手順と席順
3）名刺の受け方・渡し方
８．仕事は「すすめ方」が何より大切

1）仕事の結果はダンドリで決まる
2）指示・命令の受け方
3）報告・連絡・相談（ホウレンソウ）
まとめ 心を強く持とう
本日の研修報告書を作成してみよう

早稲田大学卒業、慶応義塾大学経営
管理研究科修了。大手教育機関のセ
ミナーの企画担当者として、数々の有
名講師陣を発掘し、セミナー業界の活
性化に貢献。

講師としても分かりやすく、飽きさせな
い内容に定評がある。

参加者に無料進呈
新入社員に必要なこ
と大切なことが1冊に
詰まった名著です



セミナー事務局： インサイト ラーニング株式会社

〒141-0022 東京都品川区東五反田1-10-7 アイオス五反田ANNEXビルTEL:03-3449-6301

FAX:03-6277-0385
e-mail:info@insightlearning.co.jp http://www.insightlearning.co.jp

お申し込み 日程 4月2日 3日 （お選びください）

参
加
者

部課名及び役職名 氏 名 部課名及び役職名 氏 名

フリガナ フリガナ

会社名

TEL FAX email

所在地 〒

派遣責任者名

部課・役職名 E-mail

ご引率者が参加される場合 氏名 役職 職

時節柄、体調の悪いお客様の参加はお断りする場合がございます ご了承ください

新入社員1日コース 申込書

新入社員 マナーと仕事の進め方 1日コース
定 員 ２０名 （コロナ対策として会場を広く活用します

開催日 ２０２０年 ４月２日（木）・３日（金）

受 講料 ￥27,500（税込） 資料 弁当代込み 付き添いの方 １１，０００円

会場
AIOS 五反田ビル ２Ｆ 東京都品川区東五反田1丁目10番7号
お申し込みいただいた方には詳細地図を発送します

講師 山口伸一

お申し込み方法 FAX、電話、メールにてお申込みください

・ＪＲ五反田駅東口より徒歩４分
・都営浅草線五反田駅（A6出口）より徒歩２分


