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“社会人になる”ってどういうこと？

第Ⅰ章

あなたの若い力を存分に発揮するためにも、あなたの若い力を存分に発揮するためにも、

社会人としてのルールやマナーは押さえておこう。社会人としてのルールやマナーは押さえておこう。

Q　こんな時どうする？ (参考ページ）

Q 働くことは、今までと何が違うのかな？（ｐ3～ 6）

Q 社会人としてのルールやマナーってよくわからないなぁ～（ｐ7～ 10）

Q どんなことに心がけたら周りといい関係がつくれるの？（ｐ11～ 13）
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エールの言葉　夢は近づくと目標になる。働くことの意味って何？１

何のために働くのかは人によって様々です。長い人生の中では働く目的も変

化していきます。働いていると、仕事のことや人間関係で悩んだり、時には

ストレスを感じたりすることもあるでしょう。一方、働き続けることで、充

実感や達成感など多くの喜びを得ることもあります。そのためには、積極的

に、いろいろな人と関わりをもったり、その仕事に責任をもって取り組んだ

りすることも大切です。働くということは、社会の一員になることです。

あなたは何のために働くのですか？あなたは何のために働くのですか？

①保護者から経済的に自立する
　�保護者の援助をうけて学校に通っ
ていた状態から、職業をもち保護
者から経済的に自立することです。

②仕事を通じて、社会と関わりを持つ
　�生活に必要な収入を得るだけでな
く、仕事を通じて物を作ったり販
売したり、サービスを提供したり
することで、人々の生活に関わり、役に立っていくことです。

③自分の言動に責任をもつ
　�社会の一員として、自分の意志で決めたことを誰かの責任にするこ
とはできません。自分の言動に責任をもって取り組むことが大切で
す。ただし判断に迷う時は、家族や友人、職場の人に相談しましょう。

『社会の一員になる』『社会の一員になる』ということは？ということは？

保護者

保護者

保護者

学生時代学生時代 社会人社会人

生活のため
自分の成長のため
自立するため

社会の役に立つため
その仕事が好きだから
　　　　　　など
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Ⅰ
働 

く 

意 

味

やりたい仕事を目標に計画してみましょう！やりたい仕事を目標に計画してみましょう！

自分の強み
将来どんな仕事がしたいですか？目標は？

そのために、今自分にできることは何ですか？

特技や得意なこと

▼
▼

▼

例　私は　３　年後
　　資格をとる
　　後輩の指導をする

相談窓口 ハローワーク、ふるさと鳥取県定住機構　p67参照

目標に向かって
一歩ずつ前進だ！

か月後（　　年後）

現　在

か月後（　　年後）

自分を知ること
情報収集

例　私は　６　か月後
　　仕事の内容がわかる
　　自分の役割を理解する

エールの言葉　夢は近づくと目標になる。

資　格

好きなこと

興味があること

できること
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エールの言葉　チャレンジ精神を持とう！～ちょっとだけ上を目指して～会社が働く人に求めていること2

（１）仕事への積極的な姿勢と能力向上のために努力する
上司や先輩の言われたことをしっかり聞き、

自分が望まない仕事を頼まれても嫌
いや

がらずに

積極的に取り組む姿勢が大切です。

仕事に慣
な

れてきたら、言われたことをそのま

まやっているだけではなく、自ら知識や技術

の向上を図り、創意工夫をしましょう！

自分と違うタイプの人は、“自分にない
得意分野を持っている”と考えましょう。
どうしても苦手なら、“仕事だ”と割り
切ることも大切です。（P45、46参照）

人のやっていることを評
ひょう

論
ろん

するの
ではなく、意見がある時は勇気を
持ってみんなの前で発言してみま
しょう！

会社は学校のサークル活動の延
長ではありません。会社の利益
のために貢献してくれる人、仕
事のプロを求めています！

セルフケアや自己コントロールセルフケアや自己コントロール

評論家ではなく、前向きな行動力の評論家ではなく、前向きな行動力の
ある実践家を求めています！ ある実践家を求めています！ 

職場は職場は
「仕事をする場」です「仕事をする場」です

（２）同じ職場で働く人と一緒に協力する
会社では、年齢や性格の違う様々な人が一緒に働いています。学生時代のよ

うに、気の合う人とだけで仕事をすることはありません。

上司や先輩の指示を聞き、一緒に協力して、職場全体で力をあわせて仕事を

進めていきましょう！

▲ ▲

企業担当者にインタビュー
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Ⅰ
会
社
が
求
め
て
い
る

こ
と
・
参
考

疑
ぎ も ん

問を持ち、考え抜
ぬ

く力

『社会人基礎力』を意識して働こう！
参 考

（経済産業省ホームページより抜粋）

多様な人々とともに、
目標に向けて協力する力

エールの言葉　チャレンジ精神を持とう！～ちょっとだけ上を目指して～

前に踏み出す力
（アクション）

チームで働く力
（チームワーク）

考え抜く力
（シンキング）

社会人には「基礎学力」「専門知識」に加え、それらをうまく活用し

ていくための「社会人基礎力」が求められています。

社会人基礎力には３つの能力と
12の要素があります。

１ 、前に踏み出す能力（A
アクション

ction）
　①主体性　　　物事に進んで取り組む力
　②働きかけ力　他人に働きかけ巻き込む力
　③実行力　　　目的を設定し確実に行動する力

２、考え抜く能力（T
シンキング

hinking）　
　④課題発見力　現状を分析し目的や課題を明らかにする力
　⑤計画力　　　課題の解決に向けたプロセスを明らかにし準備する力
　⑥創

そ う ぞ う

造力　　　新しい価値を生み出す力

３ 、チームで働く能力（T
チームワーク

eamwork）
　⑦発信力　　　自分の意見をわかりやすく伝える力
　⑧傾

けいちょう

聴力　　　相手の意見を丁
ていねい

寧に聴
き

く力

　⑨柔
じゅうなん

軟性　　　意見の違いや立場の違いを理解する力
　⑩情

じょうきょうはあく

況把握力　自分と周囲の人々や物事との関係性を理解する力
　⑪規

き り つ

律性　　　社会のルールや人との約束を守る力
　⑫ストレスコントロール力　ストレスの発生源に対応する力

一歩前に踏
ふ

み出し、
失敗しても粘

ねば

り強く
取り組む力
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エールの言葉　今していることに無駄なことは１つもない社会人としての基本行動
～ルールとマナー～３

（１）時間や約束を守る
～時間厳

げんしゅ

守！会社のルールを守ることは基本！～
何事も余

よ

裕
ゆう

をもって行動しましょう。

会社に来るか来ないか、あてにならない人では困りま

す。無
む

断
だん

欠
けっ

勤
きん

はもちろん、突然の休みや遅
ち

刻
こく

は他の人

に迷惑をかけます。

約束の時間に遅刻しそうな時や病気などで急に休む

時は、出来るだけ早く連絡しましょう。会社の損
そん

失
しつ

や

自分自身の信用に影響します。

（２）笑顔 で あいさつ　～明るく、いつでも、自分から～

　�あいさつは相手の存
そん

在
ざい

を認める意
い

思
し

表
ひょうじ

示であり、コミュニケーションを円
えん

滑
かつ

にするために欠
か

かせません。あいさつのコツをつかんでコミュニケー

ション力をあげましょう。

SNSで、『今日、会社休みます』と送るだけでは
ダメな会社もあります！

自分では始業前に連絡していても、上司がすぐにそ

の連絡に気づくとは限りません。

もちろん、同僚に送っても同じです。

休みなどの連絡事項は決められた方法で確実に伝え
ることが大切です。
自分の会社のルールを確認し、それに従った方法で

連絡しましょう。

注意

な
ぜ
電
話
し
て
こ
な
い
ん
だ
！

上司上司

あ　「明るく」……明るくさわやかに

い　「いつも」……どんな状況でも（どこでも、だれに対しても）

さ　「先に」………自分から率
そっ

先
せん

して

つ　「続ける」…… �相手から返事がなくても続けることで相手の

気持ちに変化を与えることもあります。
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Ⅰ
ル
ー
ル
と
マ
ナ
ー

（３）社会人、組織人としての意識を持つ
　　　～すべきこと、求められている役割を自覚し、 
　　　　　　　　　　　　　　自分の行動に責任を持とう～

身だしなみのチェック項目身だしなみのチェック項目

□ 髪
かみ

の毛の色・長さ

□ �香
こうすい

水や整
せいはつりょう

髪料の匂
にお

いはきつくないか

□ 化粧や爪
つめ

は適切か

□ 髭
ひげ

はのびていないか

□ 服をだらしなく着ていないか

□ 服に汚れやシミ、シワはないか、

　 ボタンは取れていないか

□ 名札やバッチをだらしなくつけていないか

□ 靴
くつした

下、ストッキングの色

□ 靴は適切か

チ

ェック！

エールの言葉　今していることに無駄なことは１つもない

◦健
けん

 康
こう

 管
かん

 理
り

　規
き

則
そく

正しい生活が基本

◦目
もく

 的
てき

 意
い

 識
しき

　目的がなければ、達
たっ

成
せい

感
かん

もなく成
せいちょう

長もない

◦コスト意
い

識
しき

　�常に経
けい

費
ひ

を意
い

識
しき

する。会社のものを私
し

物
ぶつ

化
か

しない。私
し

用
よう

電話をかけない

◦整
せい

 理
り

 整
せい

 頓
とん

　５S（整
せい

理
り

、整
せい

頓
とん

、清
せい

掃
そう

、清
せい

潔
けつ

、躾
しつけ

）で仕事効率のアップ

 ３つのポイント

　◦清
せいけつかん

潔感があること

　◦機
き の う て き

能的であること

　◦その場の雰囲気に調
ちょうわ

和していること

（４）身だしなみ
～キーワードは

「相手がどう感じるか」～
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エールの言葉　初心を忘れず

（５）仕事の　ほう・れん・そう
　　　�～「報

ほう

告」「連
れん

絡」「相
そう

談」は社会人の基本です ～
　仕事をスムーズに進めるためには、“ほう・れん・そう”が欠かせません。

　ただ伝えるだけでなく、相手にきちんと理解してもらうことも大切です。

　　　　　　指示された仕事の経過・結果を上司へ報告しよう

　　指示を受けるとき
　　　・�５W１H（いつ・どこで・だれが・なにを・どのように）を意識して�

メモをとる。

　　　・疑問点があれば質問して確認をする。

　　報告をするとき
　　　・相手の都合を確認する。

　　　・大事な報告はすぐに報告する。

　　　　 ミスやトラブルは一刻も早く 

報告を！

　　　・結論⇒理由⇒経過の順で報告する。

　　　・こまめに報告する。

　　　・ 上司に聞かれる前に中間報告を

忘れずに！

　　　・�急いでいる時は口頭でもよいが、

文書での報告を心がける。

　　　　�メモ等を使って報告するのも

Good!

報
ほう

　告
こく

メモの参考例

指示した人　　　　　　�受託場所

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

何を（すべきこと）
　ホームページの更新方法の説明を

いつ（日時）
12月11日　午後１時から

どこで（場所）
○○会社３階会議室で

誰が（実行者）
私と広報係長が

なぜ（理由）
各担当者でホームページが更新できるために

どのように（やり方）
Zoomを使ってオンラインで説明

備考（必要な物、費用、注意することなど）

月　　　日　　　時　　　分

あ
っ
、
報
告
し
て
な
か
っ
た
。

頼た
の

ん
だ
仕
事
ど
う
な
っ
た
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Ⅰ
ル
ー
ル
と
マ
ナ
ー

“ほうれんそう”“ほうれんそう”の“おひたし”“おひたし”

“おひたし”“おひたし”を意識したを意識した““報報
ほうほう

・・連連
れんれん

・・相相
そうそう

””でで

　職場を明るくしてミスやトラブルを未然に防ごう！　職場を明るくしてミスやトラブルを未然に防ごう！

　　　　　　仕事の変更点や注意事項などの情報は、
　　　　　　自分の意見を入れず関係者へ連絡しよう

　　　・�「たぶん○○だと思います」などあいまいな言葉は

ダメ。事実を正確に伝える。

　　　・はっきりとわかりやすく、スピーディーに伝える。

　　　・連絡すべき相手の順番を考える。

　　　・連絡するマニュアルを作り、ミスを防ぐ。

　　　・関係者リストを作って、伝え忘れを防ぐ。

連
れん

　絡
らく

エールの言葉　初心を忘れず

円滑な職場にするためのもう一つの心得

上司・先輩のこころがけ

　お　怒らない（感情に身をまかせない）
　ひ　否定しない（まずは受け入れる）
　た　助ける（困っている時や相談を受けた時）
　し　指示する（聞きやすい雰囲気を）

相
そう

　談
だん

　　　　　　自分が判断に迷うときは、上司や先輩に意見を聞こう

　　　・疑問点や心配事があれば、直ぐに聞くことが大切。

　　　・自分の判断で進めず、上司に判断を仰ぐ。

　　　・状況が悪くなる前に、早めに相談を！

　　　・何が起きているのか､ なぜ起きたのか整理しておこう。

　　　・自分の考えをもって相談しよう。

　　　・相談した相手には結果の報告を忘れずに！
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エールの言葉　マニュアルを超えた気配りを！！

◦～してください　　　　　
　　→　～していただけますか

◦どうですか　　　　　　　
　　→　いかがでしょうか

◦わかりました　　　　　　
　　→　かしこまりました

◦いいですか　　　　　　　
　　→　よろしいでしょうか

◦できません　　　　　　
　　→　いたしかねます

話し始めるときや、伝えづらい

ときに、使ってみよう！

◦「恐れ入りますが」

◦「申し訳ございませんが」

◦「差
さ

し支
つか

えなければ」

◦「お手数をおかけいたしますが」

◦「大変申し上げにくいのですが」

好ましい表現好ましい表現 クッション言葉クッション言葉
GOOD！ 便利な

（６）言
こ と ば

葉遣
づか

いや心
こころくば

配り
～自分から率

そっせん

先して声をかけましょう～
　�敬

けい ご

語を用いた適
てきせつ

切な言葉遣
づか

いは、コミュニケーションを円
えんかつ

滑に進めるうえ

で大
たいせつ

切です。

来客対応は受付担当者だけが行うのではなく、

社員一人一人が誠
せ い い

意をもって対応しましょう｡

笑顔で 「いらっしゃいませ」

お得意様には
　「いつもお世話になっております」
　「お待ち申し上げておりました」

初めてのお客様には

　「恐
おそ

れ入りますが、どのようなご用件でしょうか」

名
め い し

刺を出されたときは、 「頂
ちょう

戴
だい

いたします」と言って

両手で丁
ていねい

寧にいただき

　 「○○社の△△様でいらっしゃいますね。少々お待
ちくださいませ」

い
ら
っ
し
ゃ
い
ま
せ

お客様をお迎
むか

えする心
こころがま

構え



12

Ⅰ
ル
ー
ル
と
マ
ナ
ー

上司・同僚に対する表現

上司や同僚にも、丁寧な言葉を使いましょう！

　朝のあいさつ　「おはようございます」

　帰社した時や帰宅する時「お疲れ様でした」「お先に失礼いたします」

　出かける時は　「これから、○○へ行ってきます。〇時に戻ります」

　手が空いた時は　「何かお手伝いすることはございませんか」

　手伝ってもらったら　「ありがとうございます」

あなたの積極的な姿勢こそがあなたの積極的な姿勢こそが

“会社のファン”“会社のファン”をを

作るのです！作るのです！

あなたのあなたの軽軽
か るか る

はずみな発言や行動が、はずみな発言や行動が、
会社に多大な損害を与えることがあります会社に多大な損害を与えることがあります

□ 会社でのふざけた写真や動画をＳＮＳ等に投
とうこう

稿していませんか？

□ 会社の重要な情報を社外で話していませんか？

□ 仕事中に関係のないＷＥＢサイトにアクセスしていませんか？

□　 『誰が来たの』という冷たい視線や、『社内の誰かが対応するだろ
う、自分には関係ない』といった態度をとっていませんか？

□　 その場に適した言葉遣いや受け答えができていますか？

※過去には、損害を与えた行為者本人に対し、会社が損害賠償を請求したケース
　もあるので気を付けましょう。

あ
り
が
と
う

ご
ざ
い
ま
し
た

チ

ェック！

エールの言葉　マニュアルを超えた気配りを！！

バイトだって
許されない！
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【あ】あいさつは自分から

【い】言われた以上の事をする

【う】うそをつかない

【え】遠
えんりょ

慮しすぎない

【お】お辞
じ ぎ

儀をしっかりする

【か】確認を徹底する

【き】期限を必ず守る

【く】クイックレスポンスを心がける

【け】健康管理をする

【こ】公私混同しない

【さ】雑談をおろそかにしない

【し】失敗を恐れない

【す】全ての関係者を「お客様」と思う

【せ】席と名前を早く覚える

【そ】相談する前に自分で考える

【た】他人のせいにしない

【ち】遅刻しない

【つ】机の上は常にきれいにする

【て】出会いを大切にする

【と】同期を大切にする

【な】 何を求められているかを

考える

【に】苦手な人から逃げない

【ぬ】抜けがないかどうか考える

【ね】根回しをする

【の】飲んでも飲まれない

【は】反省する

【ひ】一人で抱えこまない

【ふ】不平不満を言わない

【へ】へこたれない

【ほ】本を読む

【ま】まめに報告する

【み】未来の自分を考える

【む】無知を自覚する

【め】 目の前の仕事に囚
とら

われ過

ぎない

【も】目標となる人を見つける

【や】休みをこまめにとる

【ゆ】優先順位をつける

【よ】余裕を持って行動する

【ら】ライバルを作る

【り】理解したふりをしない

【る】ルールを守る

【れ】連絡を使い分ける

【ろ】論
ろん

理
り

的に意見を伝える

【わ】 忘れないようにメモする

働くみんなに参考になる50音♪
参 考


