
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

   
   

     

 
  

    

●ここに主催者さまのロゴや社名を入

れるとサブ表紙らしくなります。 

１ 

仕事の進め方基礎/報連相 
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 ００ ： ００  ★ プログラムメニューの導入        ～レクチャー・二方通行～ 

         １．信頼を得る仕事のすすめ方の基本 

① 仕事をする人の５つの意識 

② 「仕事観」をもとう！  ～3 人の石切職人～  

・なぜ、私は働くのかー私が働く意義       ～G ワーク～ 

・自身が頑張る理由はどこにあるか 

③ PDCA サイクルが仕事の基本  

・マネジメントサイクルの着眼点 

０１ ： ００  ２．仕事の指示の受け方と報連相    ～二方通行・実習・ロープレ～ 

① 仕事は問い返し力で詰めていく 

・仕事の指示を受ける                

・問い返しの基本実践（実習） 

 

② 報連相をあなどるな！ 

・まかされ上手は報告上手           

・報告の基本実践（事例ケース：実習＆ロープレ） 

 

・仕事の判断あれこれ  

・中間報告を上手く活用する 

                     

③ 報連相―活用術いろいろ（グループワーク） 

           

【本テーマのまとめ】  —中国古典— 『老子』に学ぶ    

 

■20●●年度 内容とスケジュール 

２ 

０３ ： ００ 



 

 

 

 

  社会人として新しいスタートを兎に角切れば給料がもらえると思っていないか？職場で与え 

られた仕事を適当にこなしていれば何とかなると考えているとしたら・・・それは甘い！ 

企業は永遠の存在ではない。特に「第４の波」が押し寄せ、グルーバル化が進み、ハイスピード

で環境が変化する中、将来の予想がすぐに覆され、今、多くの企業が不確実さの中にいる。 

 

  企業が生き残っていくためには、経営者のみならず組織を構成するひとり一人の社員が知力

を絞り、持てる力を結集してこそ組織を大きく動かすエネルギィーとなっていく。つまり、企業はひ

とえに「人材の成長」にかかっている。デジタルネイチィブ世代である若い力には既存にはない

新しい発想で、デジタル時代を駆け抜ける大きな戦力となる存在として期待を寄せている。 

 

新入社員のあなたは、早い時期に自身の仕事観を持ち、まずは次の５つの意識をもって仕事の

基本を体得して頂きたい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      は   じ   め   に 
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  Ｑ：５つの意識の中で一番大切な意識を一つ上げるとしたらあなたはどの意識か？ 

 

 

 

 

 

５つの意識を持つ 

・会社の規則・ルールの遵守 

・当事者意識 

・組織の一員として協力意識 

・時間意識 

・備品・公共料金にも原価あり 

・効率性・効果性への意識 

・給料は誰から支払われるか 

・会社の看板を背負っている 

・商品を正しく伝える 

・機密保持 

・健康管理 

・危険防止 

・なぜミスをするのか 

・楽正早安への工夫 

・考えて考えて考え貫く習慣 

４ 



    

 

    

    

      

     

      

  

  

 

  

  

  

  

  

  

    

   Ｑ：さて、私たちは何をしているのでしょうか？  ～ 仕事の価値とは ～ 

    

    

    

    

    

    

 

 3 人の石切職人 

 ～自身の仕事観を持とう～ 

 

3 人の石切職人に、何をしているのか？とある旅人が尋ねたところ・・・・・・・ 

 

   1 人目は：「ご覧の通り、生活のために石を切っているのさ―」と答えた。 

   2 人目は：「国中で一番の石切職人になるために石を切っている―」と答えた。 

   ３人目は：「この地域に必要な教会をつくっているのさ―」と答えた。 

 

実は 4 人目の石切職人がいて、次のように答えた。 

   ４人目は：「私が切り出したこの石で、多くの人々の心の安らぎの場をつくって 

          いるのさ―」 

ピーター・ドラッカー：「マネジメント」出典 
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   仕事はどんな要領で進めていくのでしょうか。仕事に追われがちになると、つい、人は思考 

が止まり、仕事を漫然と処理することになることもある。だが、それでは仕事の効率は上がら 

ず、自身の成長にもつながらない。 

「仕事に追われるのではなく、仕事を追う意識で進みたいものである」 

 

 仕事を上手に進めるには考え方とやり方がある。仕事は目的や狙いはどこにあるかをきっ

ちり明確に捉えた上で、具体的なやり方に入る。まず、目的に沿ってどう実行するかの計画を

立て、それに従い実施し、実施の後は内容の確認とやり方はどうだったかチェック（検討・評

価）し、次の仕事の改善に役立たせることだ。 

この一連の流れを― Plan（計画）→Do（実施）→Check（チェック）→Action（次への改善）と言 

う。この 4 段階（ＰＤＣＡ）をグルグル回していくことになるので、マネジメントサイクルと呼んで 

いる。 

 

つまり、マネジメントサイクルの大枠に沿いながら、先に述べた５つの意識を取り込みつつ

進めていくことが基本である。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   仕事をどう進めていくか 

６ 



 

 

 

（1）ＴＲ－ＰＤＣＡとは― 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）なぜ、マネジメントサイクルが重要なのか 

    ①目標に向かい、計画に沿って確実に仕事を進めることが出来る。 

       

 

    ②先が見えない不確実な仕事も、ＰＤＣＡを回すことで、徐々に見通しが付く。 

 

 

    ③問題発生(ex.遅れ、想定外発生等)に早く気づき、すぐに手を打つことが出来る。 

 

 

    ④仕事の検討・評価するので、振り返り視点や次活動の指針が生まれ、大きな 

視座で仕事の流れをコントロール出来る。 

   

   

ＰＤＣＡが仕事の基本 

Ｐlan 

Do 

計   画 

実 行 

Ｃ’k 
検討・評価 

Ａct 
改 善 

 命 令 ・５W３H の活用 

・目的・目標・方向性 

 P 

D C 

現状把握 

(Research) 

目標・方向性 

(Ｔarget) 

７ 



   

 

   

   

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   命令は次のようにきく 

Ｓtep 1            

名前を呼ばれたら「ハイ」 仕事の真っ只中であっても表情には出さず、明るく返事がで 

と明るく返事をする    きるかどうかであなたの仕事に対する姿勢が評価される。 

 

Ｓtep ２ 

メモを持って「お呼びで  すぐにキビキビとした態度で、呼んだ人の机の前か、斜め 

しょうか」と声を掛ける  横に立つ。 

Ｓtep ３ 

命令の要点を５Ｗ３Ｈに   あいづちなどを打ちながら、まずは最後までよくきくこと。 

基づいてメモする 

Ｓtep ４ 

不明点、疑問点があれば  あいまいなまま実行すると、大きなミスにつながるので、 

理解できるまできく    始めによく確認することが大切になる(問い返し力で詰める) 

Ｓtep ５ 

自分の言葉で内容の確認を  必ず声に出して復唱し、確認すると、指示した相手もあなた 

する            に信頼をもつ。 

８ 



 

   

   

 

① 川島さん、ちょっといいですかー 

実は急にお客さまがご来社なさるので、その準備をして下さい。 

 

   

 

   

   

   

 

 

② お疲れさん、中村さんにお願いしたいことあります。 

明日、支店長会議をうちの支社でやることになりましてね、色々手配を頼みたい。 

   

   

   

   

   

   

   

③ もうすっかり職場に慣れたかな？実は本田さんに作って欲しい資料がありましてね、、 

過去３ヶ月の在宅と出社の勤務状況統計表を作っておいて下さい。 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

    

   

   

   

   問い返し力の基本実践 

９ 



   

   

   

   

仕事を任されるという信頼は、報告義務を守ることによってはじめて確立される。 

 

 

１．中間報告を行い、進行状況や見通しを知らせる。 

   

    仕事を依頼した上司は仕事の進み具合を心配している。報告を受けることで 

    全体の調整を行ったり、新たな指示を出したりする。 

 

 

  ２．仕事が予定より遅れている時や予期せぬ問題が発生したときは、報告をし、 

    対処の判断と指示を仰ぐ。 

 

 

 

  ３．任された仕事を完了した時は、すみやかに命令を出した人に直接報告する。 

 

    報告する前は必ず終了した仕事にミスはないか、指示された内容とずれていない 

    か等をチェックすること。 

 

 

  ４．報告は結論を先に述べ、その後、経過や自分の意見を述べる。 

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

   まかされ上手は報告上手 
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事 例 ケ — ス   

－報連相－ 

 

ここは中堅食品会社の広報課です。北課長をヘッドに先輩の美波さん、そして新人のあなた

（青木未来）の 3 人です。今から                                    波

さんが会議に出席のために離席しようとしています。 

美波さんが課を出てまもなく、外線電話が鳴り、              からで「 

」と指示されました。Ｚ社のデータは関わってい 

たのでそれなりに分かっています。 

さて、あなたが青木未来でしたらこの後、どういう行動を取りますか？今、時間は 14：00 です。 

 

１．あなたなら、どう対処しますか？グループで討議し、グループでの見解を出して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

２．グルーでの見解をベースにメンバーで、各配役を決め、一連の流れを演じて下さい。 

  スタートは美波さんが会議出席で離席するところから始まり、出張から戻ってきた課長に報 

告するまで。（ロープレ約 4 分前後、全員が出演、上記にない情報は自分達で作成 OK） 

 ●ロールプレイングの展開 

  ・青木未来 

  ・荒巻部長 

  ・北課長 

  ・美波さん 

   

11 

テーマ：上司不在時に部長から仕事依頼、どうする？ 


