
新入社員向け１日コース

職場のルールとビジネスマナーセミナー

浜銀総合研究所 ビジネスセミナーのご案内

●セミナーのねらい
新社会人として企業の新たな戦力となり活躍をするためには、職場のルールをしっかりと理解し、ビジネス

マナーを身につけ、それを着実に実践することが大切です。社会人としてスタートするこの時期に、あらゆる
ビジネスの基本であるマナーをしっかりと身につけておけば大きな力になります。
本講座では、社会人としての心構え、新入社員として必要なビジネス知識・マナー、電話応対、接客応対な

どを実習・ロールプレイングを交えて徹底的に指導いたします。
毎年ご好評につき、２回開催します。ご希望の日程をご指定ください。

概要

１．学生から社会人への意識転換
①働く意識醸成
②ビジネスパーソンとしての心構え
③学校社会と企業社会の相違点

２．ビジネスマナーの基本
①第一印象の重要性
②良好な人間関係の構築
③心を形に「見える化」する
④強い印象を与える挨拶の上級テクニック
⑤敬語の正しい使い方 敬語の必要性

３．感じの良い電話応対
①企業イメージをつくる道具
②電話への留意点
③受け方、かけ方、取り次ぎ、伝言メモの書き方

４．好印象を与える来客応対 他社訪問
①お客様への応対方法
②お迎えからお見送りまで
③名刺交換、紹介の仕方
④会議室、応接等での席順

５．仕事上手になるテクニック
①仕事はこうして進める
②指示の受け方
③報告の仕方

＊同業者の方のご参加はご遠慮ください。
＊録音・録画・撮影等は固くお断り申しあげます。

●対象：新入社員・中途入社社員の皆さま

会場受講 コード：２４０１・２４０４

●講師 ㈱マネジメントサポート 代表取締役社⾧ 古谷治子氏
全国のシンクタンクを中心に4,000回以上の登壇を誇るＣＳ教育の第一人者。
組織活性を具現化していく手腕に定評があり、現場を熟知し豊富な事例を盛り込んだ研修
は、「わかる」で終わらず「できる」レベルにまで引き上げてくれると、高い支持を受け
ている。

手がける研修は、ＣＳマナー、クレーム応対力強化、女性リーダー行動革新、部下育成、
管理者養成、会社の作法など。個人スキルの向上から企業・団体の組織風土醸成まで幅広
く精通している。

日 時：２０２４年４月８日（月）、４月１１日（木）
10:00～16:30（受付開始9：30）

会 場：ＹＢＳ南幸ビル８Ｆ大会議室 *会場案内図は裏面をご覧ください

会場受講のみの開催です。オンライン受講（Zoom）はありません。

*ご希望日をお選びください。

《著書》 『「だから女はダメなんだ」と言われない女性リーダーの心得』（日経BPコンサルティング）、『社会人１年目の仕事とマナー
の教科書』（かんき出版）『「勝ち組」になるための仕事の基本』『クレーム対応のすべてがわかる本』（実業之日本社）、『すぐに身につ
くビジネスマナー』『心を動かす電話の応対』（オーエス出版）など多数。



年 月 日

【お問い合わせ先】TEL：045-225-2376 浜銀総合研究所会員サービス部 セミナー担当

（個人情報の取り扱いに関するご案内）本書類に記入されました個人情報は、セミナーの申込手続きならびに実施、情報のご提供に利用します。なお、本書面に記
入されました個人情報は、横浜銀行グループとして共同利用することがあります（共同利用する会社、利用目的等の詳細は、浜銀総合研究所（以下、「当社」とい
う。）ウェブサイトをご覧ください）。また、ご本人さまの同意を得ることなく、第三者に提供することはありません。当社における個人情報の取り扱いおよび開
示・訂正・利用停止等の手続きについては、当社ウェブサイトをご覧になるか、以下までお問い合わせください。
【当社ウェブサイト】https://www.yokohama-ri.co.jp/
【個人情報相談窓口】企画総務部 ＴＥＬ：０４５－２２５－２３７４ W

浜銀総合研究所 ビジネスセミナー参加申込書
㈱浜銀総合研究所 あて
FAX：045-225-2370へ

｢職場のルールとビジネスマナーセミナー｣ ご希望の日程に
✔を入れてください

□ 4月8日（月）
□ 4月11日（木）

貴 社 名

会 員 番 号

ご 住 所 〒

電 話 番 号

連絡ご担当者名 所属（役職名） メールアドレス

参加者名 所属（役職名） メールアドレス

※ 預金口座振替の手続きがお済みの場合は、ご指定の預
金口座から翌月２７日（銀行休業日の場合は翌営業
日）に、他のサービスの利用代金と合わせて引き落と
しします。お手続きされていない場合は、以下の預金
口座にセミナー前日までにお振り込みください。恐れ
入りますが、振込手数料はご負担ください。

横浜銀行本店営業部 普通預金
Ｎｏ.１２８１１４２ ㈱浜銀総合研究所

★１名ご参加の場合
★２名以上ご参加の場合

（１名につき）

会員 １６，５００円
１４，８５０円
（1,650円割引）

一般 ２７，５００円
２４，７５０円
（2,750円割引）

●受講方法
本セミナーは、会場受講のみの開催です。オンライン受講（Zoom）はありません。
会場受講へお申し込みのお客さまには開催日の一週間前までに受講証をお送りします。当日、受付にて
ご提出ください。

●参加費（税込み、２名以上ご参加の場合は、割引制度があります）＜資料代・昼食代含む＞

●お申込方法
・浜銀総合研究所ウェブサイトよりお申し込みください。
・ＦＡＸの場合は、以下の「申込書」にご記入のうえ、０４５－２２５－２３７０へお願いします。

＊満員の場合は、当社より電話でご連絡します。
＊諸般の事情により、開催日程が変更、中止となる場合があります。
あらかじめご了承ください。

浜銀総研 セミナー 検索

※割引券使用の際は4,400円(税込み)を差し引いた金額となります。
※【キャンセルについて】会場受講の場合は前営業日までにご連絡を

お願いします。当日のご欠席は有料となります。

●会場のご案内
ＹＢＳ南幸ビル（横浜市西区南幸2-15-20）
横浜駅西口より徒歩5分 ※駐車場のご用意はございません

ハマボール
ＥＡＳ

２４０１・２４０４

お申し込みはウェブサイトが便利です！➡


