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１．会社とは︖社会⼈とは︖
Company＆ Businessman
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それぞれに
「学校」と「会社」の違い
「学生」と「社会人」の違い

について考えてみましょう
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比較
全く⽴場が違いませんか︖

学校・学生

◆学費や教材費を払って学ぶ＝「お客様」の⽴場 
             →自分を優先できる、自由もきく  
◆成績・態度・遅刻・⽋席等注意は受けても「個⼈の問題」  
◆⼈間関係を自分で選べる（仲の良い⼦と過ごせる）  
◆評価が明確︓試験の点数や単位など 
           また、評価が悪くても個人の問題  
◆決まりやルールに縛られるものの、強制⼒が弱い

会社・社会⼈

◆報酬をもらい、サービスを提供する＝「貢献する」⽴場 
            →お客様優先、自分の事は後回し  
◆組織の⼀員として⾒られる＝「会社全体の問題」  
◆⼈間関係を個人的な感情で選ぶことはできない。  
◆評価が曖昧︓数値化しやすい職種ばかりではなく、 
           勤務態度や協調性等、日々の言動が 
           総合的な評価に繋がり、これは個⼈の 
           問題にとどまらない。  
◆決まりやルールが明確にある、強制⼒が強い
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サービス受け取り側 サービス提供側
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フッターを追加 5

契約によって、サービス提供側となり、下記の権利と義務が発生しています。
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２．仕事の進め方
how to work
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自分の会社は何の為に存在しているのか
について考えてみましょう
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会社は何のために存在するの︖

会社の存在意義
＝私たちの働く意義
＝私たちが社会で貢献できる場所
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パーパス（Purpose）
●目的、意図
●経営戦略
●存在意義

M（ミッション) 企業が果たすべき使命
V（ビジョン） 企業が目指す未来像や構想
V（バリュー） 企業の価値観や⾏動指針
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会社を通じて自己実現をしよう
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やりたいこと（WILL）
できること （CAN）
やるべきこと（MUST）⾏動を変える

→周囲の評価が変わる（誉められる）
→変化が習慣化する
→仕事への意識自体が変わる
→成果が変わる

WILL︓今の自分となりたい自分のギャップは︖
→なりたい自分、理想の自分に近付きたい

CAN ︓今の自分のできる事は何︖
→できる事を１つでも多く持つ、やれる事を増やす

MUST︓今やるべきこと、改善すべきことは何︖
→すべき事を以前より容易にできるようになる
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良い仕事をしてお客様に喜ばれることで報酬を得る
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仕事のサイクル
●PLAN（計画）→目的は何︖
Ｗ︓When(いつ︖)
Ｗ︓Where(どこで︖)
Ｗ︓Who(誰が︖)
Ｗ︓What(何を︖)
Ｗ︓Why(なぜ︖)
Ｈ︓How(どうやって︖)
Ｈ︓How much(いくらで︖）

●DO（計画実⾏）

●CHECK（評価）

●ACTION（改善）

仕事の進め方

現状分析・問題点
目標設定
対処すべき課題の検討

プロセス・結果を記録
計画と現実のギャップ把握

定量的な確認
計画は妥当だったか
どんな成果があったか

良かった点を元に考察→次の計画
悪かった点の改善検討→次の計画
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仕事の進め方 【取り組み例】

現状分析・問点
目標設定
対処すべき課題の検討

プロセス・結果を記録
計画と現実のギャップ把握

定量的な確認
計画は妥当だったか
どんな成果があったか

良かった点を元に考察→次の計画
悪かった点の改善検討→次の計画

●10月のWEBアクセス数を、
9月の2倍に増やしたい︕

→１日１個インスタの投稿する。

●1日3⼈にインスタを⾒
てもらえるように、興味
が持てそうなインスタ
の内容にする。

●10日間で20⼈きた。
目標に届かなかった原因
を考えてみる。

●反響の多かった内容を
次のインスタで取り入れ
繰り返し発信する事で
アクセス数が改善するかも。
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3．マナー
 

manners

職場マナー
①身だしなみ
②挨拶
③敬語
④電話応対
⑤接客応対
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①印象を良くする身だしなみ

男性のチェックポイント

①髪の毛は長すぎないか、清潔か
②背広の肩にフケがたまっていないか
③ワイシャツのエリはきれいか
④ネクタイはゆるんでいないか
⑤ズボンにプレスはかかっているか
⑥靴下の色は適切か
⑦靴は磨いてあるか

女性のチェックポイント

①髪の毛は長すぎないか、清潔か
②化粧は濃すぎないか
③スカートにプレスはかかっているか
④ストッキングは自然色の無地
⑤靴は磨いてあるか

身だしなみ３原則（ビジネスシーンの服装はみなさんの戦闘服） 

①職場のルールにあわせる（規律を守る） 

②厳しい人の基準にあわせる（印象を悪くして不利にならぬよう） 

③動きやすさを大切に 
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②良い印象を与える挨拶

１日の挨拶

おはようございます

行ってまいります

ただいま帰りました

ありがとうございます

申し訳ございません

お疲れさまでした

お先に失礼します

角度

敬礼（お礼 おわび）４５度
普通礼（挨拶）３０度
会釈（廊下ですれちがう時など）１５度

・手は左を上にして
・背中が丸くならないよう、腰から曲げる
・頭だけにならないよう
・目上の人より先に頭をあげない
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③敬語
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④印象を良くする電話応対

電話の受け方

・ベルが鳴ったらすぐ出る
（３回以上は「お待たせしました」）
・左手でとる
・メモをとりながら聞く
・用件を聞き終わったら復唱する
・最後は「ありがとうございました」
・相手が切るのを確かめて受話器をそっと置く

電話に早く慣れるためのポイント

・電話機の機能を熟知する
（特に保留、転送機能）
・お客様の顔と名前を早く覚える
・誰が何をしているかを早く覚える
・よくかかってくる取引先のリストを作る
・職場の内線表をもらっておく
・とにかくたくさんとる

電話の受け答えの善し悪しで会社のイメージまでかわってきます。
正しい受け答えをマスターしましょう。


