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ビジネスマナー研修実施に関する提案書

1. 提案の背景と目的
近年、新入社員だけでなく、中堅層においても社外対応や社内コミュニケーションに関するマナー意識の個人差が拡大しています。顧客との信頼関係を築くうえで、また円滑な社内連携を行ううえでも、適切な言葉遣い・身だしなみ・報連相の徹底は不可欠です。
本提案は、会社全体のビジネス基礎力を底上げし、組織としての信頼性・一体感を高めるために、全社員を対象とした「ビジネスマナー研修」の実施を目的としています。
2. 現状の課題
　(1) 顧客対応時の挨拶・言葉遣い・名刺交換などに個人差があり、企業イメージの統一性に欠ける。
　(2) 社内メールやチャットの文面で敬語や表現にばらつきが見られる。
　(3) 新入社員の教育が部署ごとに異なり、共通理解が不足している。
　(4) 社外クレームの一部が「対応態度」や「言葉遣い」に起因している。
3. 改善提案の内容
　(1) 全社員対象のビジネスマナー研修の実施
　　外部講師を招き、社会人の基本・ビジネスメールの作法・電話応対・来客対応などの実践形式による研修を行う。
　(2) 部署別フォローアップ研修
　　初回研修後、部門ごとの特徴に合わせたフォローアップ研修を半年以内に実施し、実務への定着を促進。
　(3) 社内マナーガイドブックの作成
　　研修内容をまとめた冊子を作成し、全社員に配布することで、日常業務の参考として活用可能にする。
4. 期待される効果
　- 社員全体の印象改善と顧客満足度の向上
　- ミスコミュニケーションの減少による業務効率アップ
・新入社員教育の標準化と早期定着
・「会社の顔」としての意識醸成
5. 実施計画（案）
　- 第1期（来月）：全社員共通研修（2時間×2回）
　- 第2期（3か月後）：フォローアップ研修（部署別）
　- 第3期（6か月後）：アンケート評価およびマニュアル配布
6.研修講師候補
　マナーインストラクター協会認定講師　○○○○氏（企業研修実績多数）

7.添付資料
　・「ビジネスマナー基礎研修プログラム」概要資料
　・社内ヒアリング結果（マナー意識アンケート集計）
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