
茶菓のマナーPART1 慶事のマナー

おもてなしの心が伝わる美味しいお茶の入れ方をレッスン！ 結婚と賀寿を中心に、詳しく慶事のマナーをレッスン！

訪問時のふるまい方、応接時の対応の仕方をシーン別に丁寧に解説！ 受付での流れや３つの宗教のお参りの仕方など、より具体的にレッスン！

応接室のマナー 弔事のマナーPART2

「たかが案内・されど案内」商談の始まりであるご案内の基本をレッスン！

案内のマナーPART2

エレベーターのご案内やドアの扱い方のタブーやポイントをご紹介！ 贈答とは見えない心を品物で表現すること！正しいマナーをレッスン！

応接のルール 弔事のマナーPART1

上座・下座の基本と訪問側・応接側の心得るべきポイントをレッスン！ 弔事の基本的な流れや服装、不祝儀や数珠の扱い方をレッスン！

玄関での挨拶、手土産の渡し方、辞去までを具体的にレッスン！

贈答のマナー

電話応対のマナー応用編 社内でのルール

受付のマナー応対編

常に明るく気づかいができ、信頼感あふれる受付をめざしてレッスン！

案内のマナーPART1

 指名電話の不在時対応のポイントと電話応対の応用をレッスン！ お互いに気持ちよく働くために、 職場で求められるマナーをマスター！

受付のマナー訪問編

自宅訪問のマナーPART1

　自信を持って訪問ができるように訪問前の準備からしっかりレッスン！

自宅訪問時の事前の心がけや玄関での立ち居振る舞いをレッスン！

乗り物のマナー

さまざまな乗り物での心得ておきたいポイントと必要なマナーをレッスン！

自宅訪問のマナーPART2

もっと臨機応変な対応を知りたい方必見！複数での名刺交換をレッスン！

会話・言葉づかいのマナー基礎編

電話応対のマナー基礎編 文書のマナーPART4（メール文書・封筒、はがきの宛名書き）

苦手意識を克服するための基本と指名電話の取次ぎポイントをレッスン！ メールの最低限の常識やルールと封筒・はがきの宛名書きをマスター！

挨拶のマナー

コミュニケーションの第一歩、自信の持てる挨拶の仕方と笑顔をレッスン！

おじぎのマナー

美しいおじぎで好感度アップ！お辞儀（15度・30度・45度）の使い分けを！

服装と身だしなみのマナー

敬意と気遣いが伝わる表現方法や間違いやすい敬語をレッスン！ 儀礼的なおつきあいのための社交文書を実際に作成してマスター！

的確に印象深い正しい言葉づかい、立場に応じた敬語をレッスン！

茶菓のマナーPART2

状況に合わせたお茶の出し方をシーン別にわかりやすくレッスン！

紹介のマナー

自信を持って積極的に人の輪を広げるために紹介のマナーをレッスン！

指示の受け方のマナー

指示を正しく理解し、実行するために心得ておきたいマナーをレッスン！

報告の仕方と忠告の受け方

～いつでもだれでも学べる！実践型マナーレッスン！～

３０年以上の実績があるマナー研修プログラムを
ワンコイン（500円）で会社や自宅のパソコンでワンレッスン（10～20分）を

１週間見放題！！

トータルマナー株式会社のホームページワンコイン動画セミナーへアクセス
http://www.manner.co.jp/

 ～　決済方法は4種類！　～
　　今すぐに見たいときには即時決済・・・「クレジット決済」「PAYPAL決済」「Amazonアカウント決済」が選べます！
　　上記の方法ができないときには・・・口座振込で決済いただけます

 ★即時決済は、各フルサイズ動画視聴の“動画購入ページへ”から購入ページヘ移動し”レンタル（7日）”を選び
　 画面の指示に従ってご希望の決済方法をお選びください。

 ★口座振込のご希望は、ワンコイン動画セミナー“資料請求・お問い合わせ”に
　“ワンコイン動画セミナー視聴希望”と明記のうえ連絡先を記入、
　　弊社までメールをいただければ、振込先をご連絡、入金確認後にログイン情報を
　　メールにて送信いたします。　　※1週間程度の時間がかかります（祝日除く月～金・10：00～17：00の対応）

要領の良い報告の仕方と自己成長につながる忠告の受け方をレッスン！

文書のマナーPART1（社内文書）

第一印象を良くする服装と身だしなみの４つのポイントをレッスン！

名刺の扱い方レッスン基礎編

基礎と合理的でスマートに見える名刺の扱い方をレッスン！

名刺の扱い方レッスン応用編

書式やマナーを遵守し正確に伝わる文書を実際に作成してマスター！

文書のマナーPART2（社外文書）

書式やマナーなどのポイントを学び文書を実際に作成してマスター！

会話・言葉づかいのマナー応用編 文書のマナーPART3（社交文書）

〒662-0834 西宮市南昭和町5-15

TEL（0798）65-2134 FAX（0798）65-2636


