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価値を知る

能⼒を延ばす

働くということを考え、教えていく

 ⾃分⾃⾝の⽬標をもち、⾃⼰研鑽する 

 能⼒をのばし、ともに分かち合う

社会⼈としての意識を⾼める  

働くことで何ができるかを考える  

意欲的に仕事に取り組む

 ⾃分の仕事として働くというこ
と

成功・失敗体験を通して
⾃信が⽣まれる

仕事の幅が広がる
任される仕事が増え充実

⼈とのつながりが広がり
収⼊が増える

充実した⼈⽣が送れる

働きがいが⽣まれる

信頼され評価が上がる



組 織 と し て ⾃ 分 の 会 社 を 考  え る組 織 と し て ⾃ 分 の 会 社 を 考  え る

① 仕事をする上で、⾃分の属する組織を理解することが必要！

  組織の⼀員として集団の決定を 実⾏していく役割があります。

② 組織は、仕事の指⺬系統を明らかにし、⾏動する集合体！

  経営⽅針や経営者理念を職員と共有し、意思をもって機能する。

  単なる集団ではなく、知恵を出し合い、協⼒しあうことで⼈数以上の相乗効果(シナジー効果)を発揮する。

③ 組織の特徴！

  (1)  共通の⽬的がある  

  (2) 社員は指⺬を受け、その指⺬に従い遂⾏するは役割がある

  (3) 情報や意思の伝達をスムーズにする機能

  (4) 規則や規定に反すると罰則が科せられることもある。

  組織として仕事をすることを考える

経 営 理 念   社 ⻑ ポ リ シ ー   ク レ ド 経 営 理 念   社 ⻑ ポ リ シ ー   ク レ ド 経 営 理 念   社 ⻑ ポ リ シ ー   ク レ ド 

経営理念にそった⼈事制

度・処遇・教育のしくみ

を構築

経営理念にそった⼈事制

度・処遇・教育のしくみ

を構築



②  仕事に対する基本姿勢

仕事をする上で、常に意識しておくべき基本姿勢

 仕事の基本となる８つの意識

専 ⾨ 意 識 ・ プ ロ 意 識  

     期  限  意  識  

     時  間  意  識 

     ⽬  標  意  識  

     強  調  意  識  

２５ ∼ ３０万

 効率的に仕事をするための意識をもとう  

仕事を平均化させる 

パターン化する

同種の仕事はまとめる 

     改  善  意  識  

⾃⼰点検を習慣づける

PDCAサイクルにそった仕事の進め⽅       

（上司への⾃分の対応で気づいたこと）  

仕事の途中や、完了時に、
⾃分で点検、チェックする

関連する仕事を無駄なく⾏う

あらかじめできること
は？

パターン化し、⼀定化す
る

 PDCAは、仕事の基本

緊急なもの、重要なもの

顧客意識(利⽤者主体の意識)  

     コ ス ト  意  識  

優先順位を考える



評価 基準        欲      
社員 対  期待  作    

評価は経営成績を上げるための
⼀つのツールである

⻑期⽬標に基づく「期待する社員
像」



組織 会社 職場 中 自分 発揮   

相談   分   
    疑問点  
 上席者 上司 先
輩  対      
   業務    進
         相
談   解決 努 
   

報告   現状 状
況 説明     上
司 対  常 報告
   習慣     
  重要 

連絡   事実  
  伝     例 
  事情   遅刻
  場合  事実 
     連絡   
     同僚   
 内 情報共有 
連絡 含    



指示 命令 受 方     



挨拶          明    視線  表情  三  重要       

挨拶     
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 客様前  呼称 社内  呼称

社内  人 呼称 呼 方   原則      付
   励行      
新入社員 場合 社内全  人    付    
  役職名  呼          
社内 人  常 尊敬 念 丁寧 接 方 心 
      
役付    人 場合           付  
基本   
役付  場合    課長         名前 
後  役職 入  呼       名前 役職名
       尊敬的 意味          
課長   呼   不適切  
会社       役職 人    付   呼  
      会社          場合   会
社 呼 名 従     

 客様 取引先 社内 人 呼 場合
 例 取引先 山田様  会社 電話    自分 
上司   本田   電話 代   欲   依頼 
           時  本田       席  
         回答    不適切   社外 
人 話     社内 人間 原則呼 捨     
    上記 例     本田     席    
           正  呼 方   
   役職名 前述 通 尊敬的 意味合    言
葉     使用 避    
 例  田中課長             聞   場
合  田中 今別 電話 出         答  
適切    田中課長 …    回答    的 誤
                 課長 田中      
  場合           OK      

過剰 敬語 嫌味   敬語  沢山使                 時 過剰 敬語
 相手 対  嫌味      過剰敬語 不自然 感  与   
  恐       

尊敬語 相手 敬 際 使  目上 人 敬 場合 使 言葉

謙譲語 自分自身 一段     事    相対的 相手 対  敬意 表
  言葉         相手 立  話 方

丁寧語          代表             丁寧   言葉

社内  呼称  客様前  呼称



現代社会    情報 重要 財産  

情報 漏洩        会社    重要 
財産 失            個人情報  
 漏洩 会社    訴訟   問題     
         

    情報     会社側      管理
  項目  

従業員 社員 情報 漏洩       隙 作
  対応      必要   

機密情報 個人情報 範囲

一般的 項目 対象      
 顧客 名前 取引情報   情報
 社員 名前 役職 待遇   人事情報
 経営 関  情報
 技術等 関  情報

基本的 会社 公開     情報 全 機密
情報 考      

不明 場合 上司 必 確認     

 外 重要 話    
 外 話   際誰 聞 耳 立            
 重要 話 多  人 集     場合 避      
    携帯電話  会話 意外 声 大       
      外 話         場合  
 伏字       話     外 聞    人  
 聞   分       工夫    

 重要 情報 持 歩   
 個人情報 重要機密          限 持 歩   
         
      必要 場合           掛      
 漏洩       工夫    

 飲 会    出席 基本的 鞄 持      
       入       注意力 散漫      
 忘 物     紛失    避       
 飲 会 出席  際 重要    持 歩      
 工夫      

機密事項 情報管理 漏   関  注意



名刺交換        

名刺交換   際  自分 名前 名乗    渡   基本   

無言  挨拶 挨拶 無       名刺交換 行       商事    申         願    
      挨拶   名刺  渡     

 互  初対面 場合 双方 名刺 差 出 機会 方 多      

    場合            名刺交換 行 場合 先 差 出    相手 対  敬意 払    
               先 受取     客様        
基本的 来訪者 名刺 交換  場合  相手 差 出 名刺     先 受取          

    相手 特別重要  客様      場合    側 先 出  先 受取             

相手      名刺 取 扱 方

名刺 受取  場合 一読     読 方   確認     失礼     名前          読 
                  読 方   確認       違反        

後    確認    失礼    名前 読 間違    失礼    名刺交換 際 確認      

受取  名刺 名刺入                      商談      場合  

相手 名前 肩書    間違            上 置             

  場合 自分 名刺入       上 置    上 名刺 置         複数人 名刺交換  
 場合 最 上席者 名刺入  上 置       人 名刺      上 並  置        
         商談 長引  場合   頃合 見計    名刺 名刺入  中 入         

名刺交換        



会社 電話       場合 新入社員 新人 場合 積極的 電話   習慣        

原則電話    音       3    以内               
    遅  場合  電話 取  際  大変 待           詫  言葉        

電話 応対方法   電話 受  際     側  名乗         

      商事         電話             商事          名乗    

      商事             自分 名前     良    

   最初 会社名 名乗       必   前                  電話                世話 
           言葉         理由  電話口  一番最初 声 聞 取       特性           
   商事        電話     最初   部分 相手 聞 取          対処       

電話相手 確認
 相手 名乗   場合
 失礼     名前  聞                  尋  誰   電話    確認    

 相手 声 聞 取     場合
   少 大  声  話          相手 対  失礼 当    

  恐 入      電話 遠        一度 名前 伺           尋    正        

電話 内容 確認 取次 
相手 氏名 所属 確認    次 用件 入       自分 対応   内容     私  伺        対応    

電話 内容              復唱  確認    自分  対応    用件  別 担当者  客様 場合 

    代       少  待       言  保留    押  担当者 代     

電話 切 
電話   応答 終   場合  本日  電話            失礼       言  電話 切    

電話 受  時         



  株式会社      申     必 会社名 自分 名前 名乗      

    様  手                        担当者様  在席       

 電話 対応者        用件        返    場合  簡潔 用件 伝      

 目的 人 名指   人  電話口 出    場合    挨拶     

       世話            挨拶 一般的   

  電話 相手 都合 聞        訳    長 電話      場合 

   今 時間                    尋     

  今時間 取             何時       手            聞  

       先方 指定  時間 電話         

      時間帯 失礼 時間   場合 夜遅  朝早  昼食時    

     時間 電話        謝  言    話    

   夜分失礼       朝早   失礼        昼時 恐縮   

 電話 場合     挨拶          用件 話         

電話    時         



電話    時 相手 名指 人  不在    場合 対応    

原則    相手 不在 場合 基本的  再度                    
    様 何時   戻         尋 時間 把握  
         時間        直           対応    一般的   

      緊急 場合              場合 何度       不在 場合 
  簡単 連絡程度 場合   限         

 伝言    場合
  連絡内容 簡単    場合  電話 出 方 対  伝言 頼   問題      
    際  簡単 連絡内容     話  
  最後  恐 入      名前  聞  願       
  伝言 頼  相手 名前 控         

 電話          場合
  相手 対  電話           言    原則失礼       
      何度電話   繋    場合 緊急 要件 場合        
  
   大変恐縮      様  戻         電話                
          依頼形式 頼       
    際  会社名 氏名 電話番号 念    伝       重要   

電話   不在時         



 商談中 会議中 着信音
携帯電話 着信音 以外          特  商談中 他社  会議中   携帯電話 音 鳴    大 
    違反               設定             対応       

    付 携帯電話 利用 注意  
携帯電話    機能      利用 控      会社内  重要情報 機密情報       社内 取引
先  不用意 携帯    利用    疑       恐       

 外出先  電話
外 電話          携帯電話 魅力 一     電話        声 大         
外  電話  重要事項  客様 関  件          話            

 業務用電話 私用利用
会社  携帯電話 貸与   場合 私用 用    禁止          用件 使         

取引先  同僚 携帯電話 番号 教  欲   言   場合
原則   本人 上司 了解 無 限 外部 人 携帯電話 番号 教       違反   
緊急     場合      会社 規則 私   申        言  上 
 緊急 要件     本人  直接電話     伝      返答  折 返  電話 求    良    

 客様  電話 携帯電話 優先的        
電話連絡 基本 会社  会社  連絡   不用意 携帯電話  電話 相手 忙     無視  連絡 
  基本的    違反           客様 側  会社 不在      多   基本的 携帯電話 
   欲           場合 直接携帯電話 連絡       違反        

携帯電話         



宛先 CC BCC 使 分     電子    送 際      入力欄   宛先  CC  BCC  三種類      
      項目         入力  場合 相手       届     結果 同     意味合 
 大  変       

        基本                基本            多 人 一日 何百通    
         受 取            基本 抑              

電子    添付            電子    中  便利 機能  添付           電子   
 word      excel                   一緒 送                     
添付         使  相手 迷惑 掛     場合       注意 必要   

会社PC  私用    厳禁    会社       私用     打   厳禁   会社      場合 
      管理者 会社 総務          内容                場合      

電子    便利機能 活用       電子       非常 便利 様  機能 紹介       主  
        outlook     知     便利 小技 機能 紹介    活用           電子
       活用        

        HTML    NG
Outlook               機能  HTML               HTML           
 使     機能  文字 色         内 画像 貼 付      機能   一見     重要
    目立     画像 説明     良       思            HTML    基本NG
        

電子        利用  際 注意    

 



陥    電子       違反

1.    冗長    
        基本的 伝      端的 伝           長 文章 電子  
  相手    負担          

2.重 添付     送 
添付     必要     送       非常 便利    容量      大   
 添付     送   相手先        負担 掛      基本的    違反
   容量 大     送 場合  事前確認 取      
3.機種依存文字         
機種依存文字  利用    機種     使   文字       書      
①②③           文字 使  相手 環境     読            

     

  .会社      基本的 管理      
基本的 社内      管理      思      同様  会社側         
           見         知         
会社       私用     打       厳禁   業務中 無関係      
       一     会社      場合       管理者 会社 総務     
     内容                場合      

                        会社内 愚痴   大  問題   場合 
     

仕事 関係 無       見 遊       慎      



電子    添付        
添付       電子    他     一緒 添付     際            添付    
機能 使   Word      画像    他         一緒 送         
1.容量 大            時間    
添付         大容量 添付     送  場合 相手 多                  
     相手 急         場合   大容量    送  迷惑   場合      

2.添付     面倒
送         明確 目的    添付     送              受信      
                  受信          別       起動         添付
     実    面倒   

   ①.大容量 添付     送 場合 事前通告  
大容量 添付     相手    受信 妨        大容量     送 必要   場合   
事前 相手 確認          必要 応      分割    容量      小        

   ②添付      覧     絶対 NG
例   伝   情報        添付     見  一目 分  場合     本文  添付  
    覧        NG          添付     入       明確       
   ③添付             本文中 記載  
            知          添付       別 人 送             
        本文 添付                       受信者 添付 見     
                  .doc     添付           名 本文中 書  上 添
付           



 役職   敬称  使 分    
 社長様     山田専務様        役職名   様  殿     使 方 NG 表現   
     社長  専務  常務  部長    役職名  敬称 込         電話応対   
 山田専務             尋     山田専務     不在      応対 NG
   本来  山田 不在        専務 山田 不在      身内 敬称 使    
       

役職名 敬称 意        

役職名  敬称 含        山田専務            言葉遣  間違   
    山田専務様 役職名 様付         敬意 表           用法   
間違    様付         専務 山田様        使 方     

各位 敬称    敬称 二重付      

各位   言葉   自身 敬称 持        皆様方   意味 使       宛
先  各位    書     違反           各位 敬称            
  
当然    各位殿 NG      見   間違  一    
  各位  嫌       何 付      場合      関係者各位         
       個人 対  書 場合    客様各位    表現          

    客様皆様方   意味 二重敬語 近   思      使     

 



 御中  様  使 分     

 御中  組織 誰  対    様  特定 人 対  使 敬称

 御中       組織  対  付  敬称    勘違     人        

 御中      組織 誰  誰 分    場合    使 敬称   

      ABC株式会社 御中 山田太郎様    表記           分       
  場合  ABC株式会社 山田太郎様          
組織 送    担当名        場合  ABC株式会社 営業部御中    用    

手紙   相手 名前 書 場合     真 中 相手 名前 入        

例   ABC株式会社御中     ABC株式会社 真 中 書     
ACB株式会社 山田太郎様 場合  山田太郎様 真 中 来              

    口語 場合  ABC株式会社御中                
  場合   ABC株式会社様     様付  呼      



 様   殿  使 分    

    文書         様     場合   殿     場合      

    様   殿         使 分            

原則     様              対   殿  目下 人 対  敬称      

 様 
口語 文書 両方 利用可能         目上 目下 社外 関   利用可能   

 殿 
口語  基本使用     文書   利用     官公庁   発行文書 場合 普通
 殿 付       口語    殿       馬鹿        聞     注意  
    

迷    様 付      会社 代表   文書   殿  可

基本的  相手 名前    敬称     様  問題      迷        様 
     利用          個人 個人      場合 原則 様  通      

一方  団体 会社組織   個人 対  送付  文書 場合  殿       構   
  例   会社  個人 対  支払   給与明細 宛名 通常  殿       思
    会社 代表  文書 作成  場合      殿       会社 代表   文
書    意味合  強       



               

     上座 下座 基本
原則   最 上座  運転手 後        
次   助手席 後    後部座席 中央   助
手席  順 下座         乗車人数 3
名 場合  後部座席 中央 使    運転手
 後   助手席 後   助手席  順      

     乗 際 上座 勧 方
     乗 際 最 上位者 対  最 下位
者 方 最良 席         

    上席者 中  運転手 後      
乗 降      助手席 後 側 好 方  
     本人    良    場合    
従      

助手席 座 場合    
助手席 座  人  原則   道案内   役
目 持           運転手   道案
内       説明            

     乗 際 気        
         会社名 車両     控 
    覚         特 飲 会   利
用  場合      忘 物      事 多
      

       上座 下座 場所
        出口  遠 場所    奥側  上座 
     最 下座 操作盤 前      新入社員 
若手 内      操作盤 前 立 操作      
     
           混    場合   無理 席次
 動      他 人 迷惑      場合 無理  
   移動  必要         程度     段
階 自然 操作盤 前 動       OK   
        乗 際    
誰 乗            自分 上司 乗 場合 
入 口      昇     下       押     
      安全装置     手 置  先 上司 案
内      後自分 中 入  操作盤 前 立   
     
当然    乗 際 他 人 降  場合 降  人 
降    上記 行動 取     降  人 優先   
         降  際    
        降  際              
      降  際     降  人 全員降   
 操作盤  開     押    皆 降    待  
     最後 自分 出          際    
  内 上司 先輩   残    場合   先 失礼
     一声挨拶    降             
 


