
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ｒ６再配信  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

開催形式 
 

オンライン（オンデマンド配信） 

   

対  象 
 社会福祉施設・社会福祉協議会等の職員で入職後３年未満の新卒職員、

他職種からの中途採用者、改めて接遇とマナーの基礎を学びたい方 

   

配信期間 
 

令和７年５月１２日（月）～６月３０日（月） 

   

研修費用 
 

会員・準会員 ５，０００円  非会員 １２，０００円 

   

申込期間 
 

令和７年３月１０日（月）～４月８日（火） 

   

受講決定 
 

令和７年４月１４日（月）までにご連絡します。 

 

 

接遇・マナー基礎研修  

開催要綱 
趣旨  他職種からの中途採用者や新規採用者、これまでの接遇マナーで合っているか不安な職員等で

構成される福祉現場では共通の接遇・マナーの理解が求められます。 

本研修では、福祉現場ならではの接遇マナーの重要なポイントやビジネスマナーとの違いにつ

いて学びます。 

あらゆる場面で役立つビジネス

マナーを学べます 

 名刺交換やビジネスメール

等、対外的な対応が必要になる

場面で知っておくべきビジネス

マナーについて学べます。 

 

福祉現場で求められる接遇につ

いて学べます 

業務に役立つコミュニケーシ

ョンを学びつつ、福祉職に必要

な接遇が身につきます。 

 

 

受講日からすぐに取り入れられ

ます 

組織で仕事する際のルール、

利用者家族・保護者・外部の事業

所との応対方法など、受講日か

らすぐに取り入れられるスキル

を習得できます。 



 
 
 
 

時間 研修科目 研修内容 

約 60分 

 

 

講義１ 

「ワンポイント・ビジネスマナー」 

 

松田 紗枝  氏 

合同会社ＷＯＲＫｉｄＮｅｘｔ 

わかっているようでわかっていない。いざとな

るとすぐに行動に移せない。そんな不安を解消す

るために、あらゆる場面で役立つ「ビジネスマナ

ー」の基本を、ワンポイントで分かりやすく学び

ます。 

 

 

約 60 分 講義２ 

「電話応対の基本とビジネスメール」 

 

松田 紗枝  氏 

合同会社ＷＯＲＫｉｄＮｅｘｔ 

 福祉の現場では日々、利用者の家族や保護者へ

の対応、外部の事業所とのやり取りが欠かせませ

ん。ここでは問い合わせの電話やメールなど、対

外的な対応が必要とされる場面における、応対の

基本を学びます。 

 

 

約 90 分 

 

講義３ 

「福祉職が押さえておきたい 

接遇マナー」 

 

岩村 学  氏 

介護老人保健施設ゆあみーる 

居宅介護支援事業所 

 

身だしなみや言葉づかい、態度など接遇マナー

の基礎を踏まえつつ、福祉現場で頻発するケース

に沿った対応の基礎を学びます。 

利用者や家族、関係機関から信頼を得るために

必要な関係構築の基礎を学びます。 

 
 

プログラム 

※本研修は、令和６年度に実施した「接遇・マナー基礎研修」と同内容です。 


