
法人新任職員研修【シラバス】 

社会福祉法人東北福祉会 

 

研 修 

コース 
 新任職員研修 

科目名 
「社会人としての礼儀作法と対人援助

職としてのコミュニケーションについて」 
研修形態 

講義時間 

 講義・演習 

 （ １８０ ）分 

講師 ・人財育成委員会 

分野 Ａ 参加区分 １ 段階 Ⅰ 

実施目的 

・組織で働く一員として、対人援助職として必要な接遇・マナーを理解する。 

・コミュニケーションの基本的知識を学び、対人援助職としての基礎的なコミュニケ

ーション技術を身に付ける。 

到達目標 

・組織の一員、対人援助職として、基本的な接遇・マナーの姿勢を理解する。 

・組織の一員、対人援助職として、支援の場で活用できる基本的な接遇・マナーを理

解する。 

・専門職に求められるコミュニケーションの基本的姿勢を理解する。 

・専門職として支援の場で実践・活用できる基本技術を習得する。 

主な内容 備  考 

１.社会人としての礼儀作法につ

いて 

 

 

 

２.接遇・マナーの基本について 

 

３.専門職のコミュニケーション

の基本的知識 

 

 

 

 

 

 

 

４.コミュニケーションの具体的

方法 

１）応接処遇（おもてなしの心） 

・接遇とは 

・接遇の心得について 

・職場の「顔」としての自覚 

 

１） 挨拶、言葉遣い、身だしなみ、表情、態度 

 

１) コミュニケーションの意義 

・コミュニケーションの目的、役割 

・対人コミュニケーションの特徴 

２）コミュニケーションの構成要素と特徴 

① 言語的コミュニケーション 

② 準言語的コミュニケーション 

③ 非言語的コミュニケーション 

３）要援助者等へのコミュニケーションの影響 

 

１）コミュニケーションの具体的方法 

① ラポールの重要性とその構築方法 

② 基礎的なコミュニケーション方法 

２）要援助者等への状況・状態に応じた 

コミュニケーションの方法 

① 共感、受容、傾聴的態度 

○パワーポ

イント・配布

資料 

評価方法

評価基準 
・アンケート調査 

関連科目 
・「ようこそ東北福祉会へ」「職員として知っておくこと・守ること」 

・「メンタルヘルスとは？」「チームの一員としては働くことの大切さ」 
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