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タイトル ビジネスマナー講座 敬語会話編 

講師 平松 由加子先生 分数 30 分 / 本数 1 本 商品番号 b-keigo 

価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 

コミュニケーションツールの中でも、最もベーシックに使われる「会話」。 
間違って使われることの多い「尊敬語」を正しく使うことで、社内・社外を問わず、気持ちのよい

人間関係を築けます。社会人なら最低限身に付けておきたい、確認、断り方、命令、依頼、といっ

た会話をシーン別に徹底伝授します。 

収録 

 

1.敬語の種類を知ろう 
2.ビジネスシーンでの尊敬語 
3.ビジネスシーンでの謙譲語 
4.尊敬語と謙譲語、よくある間違い 
5.ビジネスシーンでの丁寧語 
6.ビジネス会話の基本 
7.命令・依頼の仕方 
8.確認・断り方 
9.ホウ・レン・ソウをしてみよう 
10.ビジネス敬語＆会話でコミュニケーションの達人に！ 
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タイトル ビジネスマナー講座 来客対応・身だしなみ編 

講師 平松 由加子先生 分数 31 分 / 本数 1 本 商品番号 b-style 

価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 

会社を訪問くださった方への対応ひとつで、会社への評価が左右されるといっても過言ではありま

せん。心構えや言葉遣い、出迎え方から名刺交換、お見送りまで一連の流れをご紹介します。 
初対面の人に与える印象のうち、大部分は「目から得る情報＝見た目」によって決定される、と言

われています。 コミュニケーションを円滑に進めるためにも、社内・社外問わず常に心がけるべ

き「身だしなみ」を徹底解説。 

収録 

1.来客対応の基本 
2.お出迎え・ご案内 
3.お茶の出し方 
4.席順 
5.紹介・名刺の渡し方 
6.お見送り 
7.社員みんながお迎えする気持ちで 
8.人の印象は一瞬で決まる 
9.身だしなみのマナー 
10.お辞儀の仕方 
11.社内でのマナー 
12.外出時のマナー 
13.いつも見られているという意識を 

 
 
 
 
 

ビジネスマナー/スキル講座一覧 
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タイトル ビジネスマナー講座 話し方編 1 

講師 菅原 藤理先生 分数 70 分 / 本数 1 本 商品番号 b-speech-1 

価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 
言葉の仕組み」から、チェンジオブペース（調子の変化）、言語と非言語（うなずきや笑顔など）

の関係性まで、「伝わる話し方」の基礎を徹底ガイド。 

収録 

 

1.言葉の再発見 
2.リラクゼーションストレッチ 
3.言葉の面白い仕組みを完全制覇 
4.チェンジオブペースをマスターする 
5.お地蔵さんゲーム 
6.話し上手は聞き上手そして表現上手 
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タイトル ビジネスマナー講座 話し方編 2 

講師 菅原 藤理先生 分数 72 分 / 本数 1 本 商品番号 b-speech-2 

価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 あらゆる場において、スムーズにコミュニケーションを進める話し方や、方言・あがり症への対処

方法を徹底伝授。 

収録 

 

1.言葉の納得 Q&A 実践編 
2.実践編 ～電話や会話の席が苦手～ 
3.実践編 ～方言が気になる～ 
4.実践編 ～話す順序がバラバラになる～ 
5.実践編 ～自己紹介がうまくできない～ 
6.実践編 ～あがり症で困る～ 
7.番外編 ～絵本の読み聞かせ～ 
8.プレゼンテーション成功の秘訣 
9.言葉一つであなたが変わる 
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タイトル ビジネスマナー講座 上司・先輩との付き合い方編 

講師 平松 由加子先生 分数 34 分 / 本数 1 本 商品番号 b-com 

価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 会社は利潤を追求するためのひとつのチーム。 その中で最も重要となる「人間関係」を、うまく

組み立て、そして有意義に過ごすためのコミュニケーション術をご紹介します。 

収録 

 

1.円滑な関係を築く心がけ 
2.上司・先輩の呼び方／話し言葉 
3.社内での愚痴・悪口に遭遇したら 
4.飲み会に誘われた場合 
5.出社時と退社時 
6.始業時刻、遅刻について 
7.仕事を頼まれた場合 
8.断る場合 
9.報告・連絡・相談 
10.残業について 
11.休憩・休暇の取り方 
12.あなたの周りの社員が快く仕事ができるために 
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タイトル ビジネスマナー講座 電話・FAX 編 

講師 田村あや先生 分数 42 分 / 本数 1 本 商品番号 b-tel 
価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 

電話対応の際における言葉遣いや小さな表現ニュアンスで、会社の印象は全く変わります。基本的

マナーからトラブルに関する実践テクニックまで、やさしく伝授。 FAX は多くのビジネスシー

ンで使われる、大変便利なツール。基本マナーから応用スキルまで、スムーズな FAX 利用のため

の実践技をわかりやすく学べます。 

収録 

 

1.電話対応マナーの基本 
2.電話の受け方 
3.電話の掛け方 
4.メモによる連絡の仕方 
5.電話の声が小さくて聞き取れない場合 
6.営業の電話が掛かってきた場合 
7.携帯電話番号を教えて欲しいと言われた場合 
8.緊急の電話が繋がらない場合 
9.電話対応の心構え 
10.FAX 文書の基本マナー 
11.FAX 送信票をつけよう 
12.メモリー送信について 
13.直接送信について 
14.滞在先にいる人への FAX の送り方 
15.写真付文書・細かな文字のある文書を送る 
16.FAX の上手な使い方 
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タイトル ビジネスマナー講座 電子メール編 

講師 田村あや先生 分数 45 分 / 本数 1 本 商品番号 b-mail 
価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 相手に失礼がなく、内容を確実に伝えるメールをするための基本的マナーからアドレス登録時の注

意点、フォルダを使った便利な整理方法など、実践的な知識を伝授。 

収録 

1.ビジネスメールのここに注意！ 
2.アドレス帳に登録しよう 
3.CC と BCC について 
4.署名付の文書を送ろう 
5.ビジネスメールの基本ルール 
6.社内宛の文書を書こう 
7.社外宛の文書を書こう 
8.フォルダを使った整理 
9.メーリングリスト 
10.その他のマナーポイント 
11.コミュニケーションを上手に使い分けよう 
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タイトル ビジネスマナー講座 ビジネス文書編 

講師 平松 由加子先生 分数 33 分 / 本数 1 本 商品番号 b-doc 

価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 

「いかに正確に、わかりやすく伝えるか」が大前提であるビジネス文書。 
シンプルながらも、フォーマット（ひな型）に頼らない、伝達事項を確実に伝える文書作成のポイ

ントを徹底伝授。 
報告書 / 通知書 / 始末書 / 送付状 / 案内状 / 挨拶状 / 詫び状 / 礼状 / 依頼状 / 督促状 

収録 

1.ビジネス文書の基本 
2.ビジネス文書を書く前に 
3.5W2H を活用しよう 
4.わかりやすいビジネス文書とは 
5.社内向け文書 ～報告書～ 
6.社内向け文書 ～通知書～ 
7.社内向け文書 ～始末書～ 
8.社外向け文書 ～送付状～ 
9.社外向け文書 ～案内状～ 
10.社外向け文書 ～挨拶状～ 
11.社外向け文書 ～詫び状～ 
12.社外向け文書 ～礼 状～ 
13.社外向け文書 ～依頼状～ 
14.社外向け文書 ～督促状～ 
15.ビジネス文書の達人でビジネスの達人に 
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タイトル プロ直伝！ 効果絶大プレゼン必勝法 

講師 澤崎 敏文先生 分数 46 分 / 本数 1 本 商品番号 presen 

価格 通常価格・・5,800 円  ライブラリー価格・・17,400 円 

内容 
ビジネスマンに必須の「プレゼンテーション能力」。 
「誰に何を伝えるか」という論理の組み立て方から、自分の考えを分かりやすく、魅力的に伝える

ための手法、更にパワーポイントの活用法まで、即実践できる厳選テクニックを徹底伝授。 

収録 

1.戦略的プレゼンテーションアプローチ 
2.プレゼンで何を伝えたいか一言で言えますか 
3.プレゼンはプレゼント！ 
4.3 つの理由が作り出す魔法のテクニック 
5.報告書が劇的に変わる！ 
6.プレゼン準備シートの活用と演習 
7.プレゼンも料理も盛り付けが肝心 
8.プレゼンターの心構え 
9.サインポスト ～聞き手を迷わせない～ 
10.パワーポイント徹底活用 
11.ちょっとした事前チェックも忘れずに 
12.プレゼンは総合力！ 

 
サンプル動画公開中 ⇒ http://wants.jp/shopping/products/business_manner/ 

 
 

 

 

 



 

価格設定は、個人でご利用になる場合の通常価格と、図書館・学校等の公共的な施設において、不特定多数でご利用

いただく場合のライブラリー価格との 2 種類を設定しております。 

「ライブラリー価格」は、生涯学習センター・男女共同参画センター・視聴覚ライブラリーなど、自治体などが運営

し、映像等の媒体を無償で貸し出し等する公共施設の方などに適用されます(公共図書館を含む)。 

 

※映像教材の利用範囲表示 

全教材は、著作権所有者より表示範囲内での利用許可を受けております。 

上映 館内使用 館外貸出 

○ ○ ○ 

 

 

3/31（木）まで、ビジネスマナー研修応援キャンペーン開催中！ 

「ビジネスマナー講座（全 8巻）＋プロ直伝！ 効果絶大プレゼン必勝法」をセットで 30％OFF 

セット内容 

ビジネスマナー講座（全 8 巻） 

第 1 講 敬語会話編 

第 2 講 来客対応・身だしなみ編 

第 3 講 話し方編 1 

第 4 講 話し方編 2 

第 5 講 上司・先輩との付き合い方編 

第 6 講 電話・FAX 編 

第 7 講 電子メール編 

第 8 講 ビジネス文書編 

プロ直伝！ 効果絶大プレゼン必勝法（全 1 巻） 

合計 9巻 

キャンペーン価格 

通常価格：156,600 円 

     ↓ 30％OFF 

キャンペーン価格：109,620 円 

※ キャンペーンの詳細はこちら http://wants.jp/ouen/ 

 

 

────────────────────────────────────────────────── 

■ご注文/お問い合わせ先 

株式会社ウォンツ  担当：田中靖大（たなか やすひろ） 

〒916-0073 福井県鯖江市下野田町 4-1-3 

TEL：0778-62-3793（平日 9:00-11:30  / 12:30-17:00 受付） 

FAX：0778-62-3794（24 時間受付）  /  email：info@wants.jp 

 

http://wants.jp/ouen/



