


ビジネスマナーってどんなことだと

思いますか?
考えてみよう
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ビジネスマナー

5つのポイント

１.挨拶

4.態度 3.身だしなみ

5.言葉づかい
（電話応対）

2.表情
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画面の自分をチェック!





空間管理





来客応対
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訪問時のマナー
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ビジネスで使う言い方



オンラインでの話し方ポイント
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電話応対の基本



電話とデジタルツールの特徴
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電話を受ける時
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電話をかける時
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