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中村商工会議所で は新入社員の方を主な対象と した r接遇向上研1―劉 を開催いたします。

自信 を 持 っ て 社 会 人 と し て の ス 夕ー トを 切 0 、一人 ひ と り が即戦 力 と し て 活躍 で き る よ う 、基

本 の ビジ ネ ス マ ナ ー 、電話 応 対 の基 本 を 身 につ け ら れる 内容 と な って お 0 ます 。また 、振 0 返

0 の研修と しても こ 活用いただ けます。皆様のお申込を お待ち して お 0 ます。

開 催 日 時 4 月 26 日 （水 ） 9 :30 一 1 6 : 30

開 催 場 所 中村商工会館3F 大会議室

受 講 研 修 ①対人 関係の基本マナー／来客 ・訪 問のマナ ー ②電話応対マ ナー

＜力 リ キ ュ ラ ム ＞

① 対 人関係 の基本マ ナー ／来客 ・訪問のマ ナー ―

【9 : 30 一 1 2 : 30 ]

～ 一人の応対者から受ける印象が

会社のイ メ ージを 左右する 一

● マナー はな ぜ必要か？… 企業イメージとサービスの考え方 ● 電話応対と 対面応対の違いと 共通点

● 非言語コ ミ ュ二ケ ーシ ョ ンの重要性 … メ ラ ビアンの法則

●対人関係の基本マナー

・ 第一印象を 決定づ ける身だ しなみ

. 明るい表情で相手の心を開く

・ 信頼性を与える立ち居振る舞い

．心を伝えるお辞儀の仕方

・ 安心感、信頼感を 高める会話 （聴く 技術・話す技術）

● 来 客 ・訪 問のマ ナ ー

【来客応対 】 【他社訪 問】

①快く 迎える ①玄関、受付での挨拶

②取D次ぎの留意点 ②名刺の扱い方

③こ案内の仕方 ③応接室でのマナー

④席次、湯茶の接待

⑤お礼の挨拶でお見送D

● こ んな時どう する ？く質疑応答）

② 電話応対マナー

[ 13 : 30 一 16 :30 ]

●電話応対で分かる 「企業の実力」

● IT化時代における電話の役割

●電話の特徴、心構え

● 受 ける 、取 0 次 ぐ 、かける マ ナ ー

● 声を コ ン ト□ー ル く表情訓練 ）

●明るく 爽やかな名乗り方

〔企業のイ メ ージを 左右する大切なポイ ン ト）

● 日頃起こ 0 う る事例を 基に□ールプ レイ ング

ー模擬 電話 機セ ッ ト を 使っ て録 音 ・再 生 ・コ メ ン トー

【受 ける 電話 】 【か ける 電話 】

①スムーズな取0 次ぎの仕方 ①アポイ ン トメ ン トの取り方

②不在時の応対 ②販売勧奨

③問い合わせ

④道案内

● こ んな時どう する ？（質疑応答）

※①、②の研修はそ れぞれ単独での受講も 可能です。力リキュラ ムは変更の場合がこ ざ いますのでこ了承下さ い。

★ 持 ち 物 筆記用具

★ 講 師 テルウ工ル西 日本桝四国支店 研修担当 橘 恵利子 氏

★ 定 員 30 名 （先 着 」1頁）

★ 受 講 料 無料

★ 申込締切 日 4 月24 日（月）

★ 申 込 方 法 裏面の申込書に必要事項をこ記入の上、上記申込締切日までにFA ×または郵送 （必着）

にて お送 D く だ さ い 。

中 村 商 工 会 議 所 箸 綴 盗 当饗 翫 。88。－34-1。。，、担」 ：。石）

共催 ：（ 公財） 日本電信電話ユーザ協会高知県支部



中村商工会議所宛

FAX :0880 一34 一1 451

研 修 申 込 書

0 接遇 向上研修 4 月 26 日 （水 ）

\ 参 加 者 名 '1生 別 勤続年数 職 種 受 講 研 修

J

■

■

フ リ ガナ

男 ・女

1 年 目

2 一 4 年 目

5 年 目一

管理職 ・営業 ・事務 ①対人関係の基本マナー

販売 ・受付

そ の他 （ )

来客 ・訪問のマナー

②電話応対マナー

フ

】

フ リ ガ ナ

男 ・ 女

1 年 目

2 一 4 年 目

5 年 目～

管理職 ・営業 ・事務 ①対人関係の基本マナー

販売 ・受付

そ の他 （ )

来客 ・訪 問のマ ナー

②電話応対マナー

(
J

フ リ ガナ

男 ・ 女

- 1 年 目

2 一 4 年 目

5 年 目 一

管理職 ・営業 ・事務 ①対人関係の基本マナー

販売 ・受付

そ の他 （ )

来客 ・訪 問のマ ナー

②電話応対マ ナー

4

フ リ ガナ

男 ・ 女

1 年 目

2 一 4 年 目

5 年 目 ～

管理職 ・営業 ・事務 ①対人関係の基本マナー

販売 ・受付

そ の他 （ )

来客 ・訪 問のマ ナー

②電話応対マナー

に
U

フ リ ガナ

男 ・女

1 年 目

2 ? 4 年 目

5 年 目一

管理職 ・営業 ・事務 ① 対人関係の基本マナー

販売 ・受付

そ の他 （ )

来客 ・訪 問のマ ナ ー

②電話応対マナー

＊性別 ・ 勤続年数 ・職種 ・受講研修の該当す る も のを ○で囲んで く だ さ し1。

① 事 業 所 名

② 連絡責任者名

TEL ( ) FAX ( )

③ 連 絡用 メ ールア ド レス

@

※申込書到着後、 商工会議所から受付完了のこ 連絡を さ し上げます。 連絡が無い場合は、 お手数

ですが下記までお問い合わせく ださ いませ。

◆必要事項を こ 記入の上、 締切 日まで に FA ×または郵送 （必着） にて お申込み く ださ い。

中村商工会議所
四万十市中村小姓町46

TEL0880 -34 -4333 FAX0880 -34 -1 451 （担当：仙石）

※こ 記入頂いた会員様の個人情報 は、 こ の研修の出欠処理及び今後のセ ミ ナー 研修会へのこ 案内以外使用致 しません。


