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	危なっかしい応対でお客様の評価を下げていませんか？

ビジネスマナー復習＆ブラッシュアップ講座





	セミナー概要

	

	日　時
	201８年　７月　25日（水）
１０：００ ～ １７：００

	

	会　場
	大阪商工会議所 北支部（南森町･大阪天満宮）

	

	対象者
	ビジネスマナーを学び直したい中堅・若手社員

	

	受講料
	会員２４，６９０円／一般３７，０３０円

（昼食代・テキスト代・昼食弁当・消費税込）

	

	講　師
	株式会社ビジネスプラスサポート　人財育成プロデューサー　山田　容子 氏
大学卒業後、大型重機メーカーの営業、ソーシャルワーカー、学習塾経営を経て人材育成会社に勤務。人材育成トレーナーとして、ビジネスマナーをはじめ、コーチング、心理学、メンタルヘルスなどの分野で活躍の場を広げる。介護業界から小学生の学習指導まであらゆる年齢と接してきた経験から、コミュニケーション講座、傾聴トレーニングも得意とする。


　　　　　　　　　　　　　　　申込方法・注意事項・お問合せ　　　　　　　　　　　　　　　　
①下記欄にご記入のうえFAXでお申し込み下さい。申込み後３営業日以内に受付確認のご連絡を、開講２営業日前に受講票を原則メールでお送りします。受付の確認や受講票が届かない場合は下記までご連絡下さい。
②受講料は下記に開講２営業日前迄にお振込み下さい。それを過ぎてのキャンセルは受講料の返金はいたしかねます。

	りそな銀行大阪営業部 当座 ０８０８７２６
三菱ＵＦＪ銀行瓦町支店 当座 ０１０５２５１

三井住友銀行船場支店 当座 ０２１０７６４
	・口座名 大阪商工会議所  ｵｵｻｶｼｮｳｺｳｶｲｷﾞｼｮ 
・ご依頼人番号　９０８０１０００００ の１０桁と貴社名をご入力下さい。

・振込手数料は貴社にてご負担下さい。左記銀行と埼玉りそな銀行の本支店のATMからのお振込は手数料不要。


③講師業・士業・コンサルタント業等、講座の進行を妨げたり他の受講者の迷惑となる行為がある(あった)方、反社会的団体の構成員と認められる方は、受講をお断りします。
④ご記入頂いた情報は大阪商工会議所からの各種連絡･情報提供のために利用するほか講師に参加者名簿として配布します。
◎主催・お問合せ：大阪商工会議所　研修担当　TEL：０６－６９４４－６４２１　FAX：０６－６９４４－５１８８

この用紙のまま　06-6944-5188　にFAXしてください
	会社名
	
	会員番号
	

	所在地
	〒
	業　種
	

	
	
	従業員数
	人

	フリガナ
受講者名
	
	年齢
	歳
	性別
	男・女
	所属部署･役職
	

	
	
	受講者メルアド
	

	連絡担当者名
	
	連絡担当者所属部署･役職
	

	連絡担当者メルアド
	
	TEL
	
	FAX
	

	受講料
	人分　　　　　　　円を　　　月　　　日　　　　　　　　　　銀行へ振込予定

	受講票について
	□受講票は連絡担当者気付けでメール希望　□受講票は受講者本人宛でメール希望　□受講票はFAXで送信希望


Thanks Ticket対象講座





「いまさら聞けない」中堅社員、「管理職になり改めて自身のためと部下指導のために学び直したい」管理職、「日本のビジネスマナーをまだまだ習得できていない」外国人社員、「人手不足で営業も兼務になった」間接部門・製造部門の方などに最適の総合型ビジネスマナー講座。


個人ワークやロールプレイングなども多く、


自分自身を客観視する貴重な機会になります。











プログラム（抜粋）





１．なぜビジネスマナーが重要なのか


１. ワンランク上の仕事につなげる【個人ワーク】


２. ビジネスマナー実践度チェック【チェックリスト】





２．信頼感を与える立ち居振る舞い


1. 好印象を与えるための印象管理術と爽やかな挨拶


2. 好印象を与える表情トレーニング【トレーニング】


3. 好感の持たれる身だしなみ　3つのポイント


4. プロの挨拶の徹底【トレーニング】





３．正しい言葉遣いはビジネスの基本


1. 敬語の種類と正しい使い方


2. 職場でよく使う敬語トレーニング【個人ワーク】


3. あなたは大丈夫？よくある敬語の間違い【個人ワーク】





４．お客様の心をつかむ電話応対


1. ビジネス電話の留意点と電話の受け方･かけ方【ロールプレイング】


2. 迷いがちなあらゆるケース別対応　 


3. クレーム電話を受けたとき





５．チャンスを呼び込む訪問・来客応対マナー


1.訪問・来客応対の流れ　　2.案内の仕方


3.名刺の扱いと名刺交換　　4.あらゆる席次の知識　


5.商談におけるマナー　～オープニングからクロージングまで～





６．心をつかむ対応を身につける


1.基本をおさえた上で応用力を活かす


2.ワンランク上に求められるのはONE TO ONEの対応








