
 

新入社員・若手社員向け                                                            

 

タイトル 収録時間（分） DVD番号 

 ビジネスマナーバイブル 

 （１）身だしなみと挨拶 44 Ｇ541/Ｇ727 

 （２）仕事の優先順位と報・連・相 51 Ｇ542/Ｇ728 

 （３）相手の心をつかむ来客応対＆訪問 42 Ｇ543/Ｇ729 

 （４）電話対応のコツとビジネス文書 42 Ｇ544/Ｇ730 

 （５）ミス＆トラブルの対処法 36 Ｇ545/Ｇ731 

 （６）ビジネス会話の基本（特典講座） 12 Ｇ546/Ｇ732 

 新入社員ブートキャンププログラム 

 （１）社会人の心得５つのルール 25 
Ｇ547/Ｇ665 

Ｇ678/Ｇ749 

 （２）応対応接のマナー 37 
Ｇ548/Ｇ625 

Ｇ666/Ｇ677 

 （３）電話応対のマナー 33 
Ｇ549/Ｇ626 

Ｇ667/Ｇ679 

 （４）社会人の話し方と敬語の基本 18 
Ｇ627/Ｇ669 

Ｇ680 

 （５）仕事の鉄則ホウレンソウ 8 
Ｇ551/Ｇ628 

Ｇ670/Ｇ676 

 （６）ビジネスメールの基本 12 Ｇ552/Ｇ681 

 （７）社会人の身だしなみ 21 Ｇ668/Ｇ673 

 （８）仕事を動かすコミュニケーション 18 
Ｇ565/Ｇ671 

Ｇ674 

 （９）ロジカルプレゼンテーション 31 Ｇ566 

 （１０）PDCA～成果を上げる仕事術 11 Ｇ558 

 （１１）目標設定～成果をもたらす目標の条件 9 Ｇ559 

 （１２）行動計画と時間管理～効率的に仕事を進めるために 9 Ｇ560 

 （１３）ビジネス文書の基本 10 Ｇ561 

 （１４）「会社の仕組み」～会社で働くということ 22 Ｇ597 

 新入社員のためのこんなときどうする？ 

 仕事のマナー -電話編- 34 Ｇ298/Ｇ524 

 仕事のマナー -コミュニケーション編- 42 Ｇ299/Ｇ525 

 仕事のマナー -職場の基本マナー編- 39 Ｇ300/Ｇ526 

 ケースで考える仕事の基本と心構え 

 （１）仕事の基本と心構え 26 Ｇ593 

 （２）ビジネス電話 29 Ｇ594 
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タイトル 収録時間（分） DVD番号 

 （３）応対応接 29 Ｇ595 

 （４）ビジネスコミュニケーション 22 Ｇ596 

 コミュニケーションの基本 

 （１）新入社員・若手社員のためのビジネス電話応対 21 Ｇ737 

 
（２）新入社員・若手社員のためのビジネスツールの使い分けと
使い方 

23 Ｇ738 

 （３）新入社員・若手社員のためのマナーが生まれる心遣い 21 Ｇ739 

 信用を高めるビジネスマナーチェック＆実践 

 Disc.A 90 Ｇ520 

 Disc.Ｂ 84 Ｇ521 

 仕事の基本とビジネスマナー 

 （１）身だしなみ・あいさつ・お客様応対のマナー 85 Ｇ750 

 （２）コミュニケーション・報連相・人間関係 70 Ｇ751 

 （３）コンプライアンス・ハラスメント 60 Ｇ752 

 ビジネス敬語入門 53 Ｇ530 

 フォローアップ セミナー 64 Ｇ583 

 大串亜由美のいますぐ役立つ！質問のスキル 72 Ｇ603 

 「心が伝わる」ビジネスマナーの基本 88 Ｇ608 

 社会人の常識・非常識「あなたの NG教えます」 65 Ｇ657/Ｇ675 

 社会人やっていいこと悪いこと 56 Ｇ672 

 社会人の基本と常識をアドバイス「15分でわかる」シリーズ 120 Ｇ740 

 
SNSから考える新社会人の責任 あなたの行動がトラブルを生
む！ 

35 Ｇ741/Ｇ753 

 ケースで考える「社会人としての働き方」 38 Ｇ748 

 先輩社員の「失敗」から学ぶ 新社会人に求められる働く姿勢 60 G756 

 


