


 

 

新入社員マナー研修会開催通知 
 

 今年度の新入社員マナー研修会を開催いたします。日程等は下記のとおりと

なっておりますので新入社員は、スケジュール調整の上、必ず参加してくださ

い。 

  

記 

 

 1．日時  〇月〇日（〇）  午前〇〇時 ～ 午後〇〇時 

 2．場所  〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇 

 3．参加者 〇〇年度 新入社員 

 4．持ち物  マナーの基本・職場のマナー・敬語の使い方について 

好感を与える聞き方・話し方について 

電話対応・来客対応・訪問について 

オフィスにふさわしい服装身だしなみについて 

        

地 図 

  

 

 

 

  

以 上 
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