
 

 

 

 

◆研修では教えてくれなかった「段取り上手」５つの鉄則 
◆ ◆急ぎの仕事と重要な仕事 どっちが先？仕事の優先順位のつけ方 
◆ ◆段取り上手は「報・連・相」を自在に使いこなす 
◆ ◆いつまでが「新人」？「プロ」としての「質」の高い仕事の仕方とは 他 

第 1回

5/17 

第 2回

5/24 

第 3回

5/31 

●一定の距離を保った会場の設営など新型コロナウイルス感 
染拡大防止に取組み対応させて頂きます。●受講者はマスク 
の着用をお願いします。●感染状況によっては中止となる場合 
があります。その際には、お申込者様宛にご連絡いたします。 

当セミナーを受講されると求職活動としてカウントされます。
セミナー終了時に受講証明書をお渡ししますのでハローワーク
に提出ください。 

◆ビジネスマナーの基本 ・第一印象の重要性 ・身だしなみ 他 
◆ ◆さわやか印象を与える立ち居振る舞い 
◆ ◆丁寧な言葉づかい ・尊敬語・謙譲語 ・クッション言葉の使い方 
◆ ◆好印象を与える表情づくり 他 

◆相手との距離を近づける最初のアプローチ 
◆ ◆相手が心地よいと感じるための４つの方法 
◆ ◆コミュニケーション上手な人に学ぶ 
◆ ◆会話を続けるための３つのポイント 他 

 

            


