
ビジネスマナーについて 

11月 7 日（火）から毎週火曜日の午後のプログラムの時間に「ビジネスマナー」を行います 

ビジネスマナー学習イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

プログラムの流れ  

 １．参考書を購入（あかつきが費用負担 上限 2000 円まで 1回のみ）  

参考書の条件：①自分が分かりやすい内容であること ②ビジネスマナー全般が書かれていること 

 ２．ビジネスマナーの時間に自主学習  

 ３．参考書での学習が十分にできたかたは、ステップアップ 

（新たな参考書、教材はあかつきポイントの対象になる可能性あり） 

 

自主学習が難しい方 

 ・「見てわかるビジネスマナー集」をもとにグループワークを行います  

①ビジネス文書 

②電話応対 

③ビジネスメール 

④書類の発送 

⑤接客応対 

⑥ビジネス実務マナー技能検定試験 

⑦敬語（コミュニケーションスキル） 

⑧スケジューリング（手帳の活用） 

マイ参考書で学習

わからないことは、

みんなで確認

クイズ・ロールプ

レイで復習

より高度なレベルのビジネスマナーを学習 

ステップアップ 


