研修コンテンツ
ビジネスマナーの基本原則:
研修内容：
1. 身だしなみと職業的マナーの重要性
2. 組織の階層構造と公式なコミュニケーションの尊重
3. 職場環境における適切な表情の使い方
【実践演習】プロフェッショナルな微笑みの練習
4. 多文化環境における挨拶と握手のルール
【実践演習】基本的なビジネス挨拶と握手のマナー
5. 職業倫理の基本原則と職場で求められる行動様式



プロフェッショナル・コミュニケーションスキル:
研修内容：
1. 職場で自信を持って明確に話すためのビジネス言語
2. アクティブリスニングと適切な質問の技術
3. プロフェッショナルなコミュニケーションによる困難な状況の管理
4. 日本の連絡・調整システム「報・連・相（ほうれんそう）」の理解
· チームワークの強化
· 効率的な情報共有



ライティングコミュニケーション:
研修内容：
1. ビジネスメールの書き方
· 正式なメールとビジネス文書の構成ルール
· 礼儀正しく誤字のない公式な表現の使用
· 礼儀正しいメールと失礼なメールの比較
2. 実践演習
【演習1】プロフェッショナルなビジネスメールの作成
【演習2】適切なメールと不適切なメールの比較分析
· 注目を引くプロフェッショナルなメールのフォーマット構成




電話対応のエチケット:
研修内容：
1. 電話の受け方（基本的なマナーと流れ）
2. 電話のかけ方（効果的な伝え方）
3. メモの取り方と伝言の正確な記録方法
4. クレーム対応／苦情処理の適切な対処法
【実践演習】電話応対ロールプレイング





来客対応と公式訪問のマナー
研修内容：
公式訪問のマナー
（こうしきほうもんのまなー）
1. プロフェッショナルな来客応対
・温かくも礼儀正しい出迎え
・第一印象を重視した対応
2. 社内誘導の基本
・適切な歩行ペースと位置取り
・施設説明のタイミング
3. 会議室設営の実際
【実践演習】議席配置のロールプレイ
・上座/下座の見極め
・国際基準と日本式の比較


コンプライアンス研修モデル:
研修内容：
1. コンプライアンスの定義と重要性
（法令遵守と企業倫理の基本概念）
・社会的信頼獲得の基盤

2. 違反行為の予防策
▸ グレーゾーン事例の見極め
▸ チェックリスト活用（5つの警戒ポイント）
▸ 社内相談窓口の効果的利用
3. 健全な職場環境構築における役割
・トップダウン型からボトムアップ型へ
・「心理的安全性」とコンプライアンスの関係
・日常業務への組み込み事例

まとめと評価:
研修内容：
1. 実践的な短いテストで習得スキルを応用
2. 現実の職場状況を模擬したグループプロジェクトの実施
3. 個人の強みを強化しパフォーマンスを向上させるための個別フィードバック


