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霞雪」ょJ菫を払 つて勉強 しますが社会人は労働を対価にお金をもらいます。また、教えて

もらえる事が普通ではない事がたくさんあ ります。自分の仕事に責任を持 つてやつていきま

しょう。

冬霞≧r:籠撃1:先 [大」よ声彙 もきりといた しょ:。
|

凩 埼菫雲 |まL束」の自分の』前を本目手に向かつて1し、「会

社名と担当と自分の名前をいい、最後によろしくお願いし

ます」|と 言う。外出先では特に名刺を忘れたり切らさなしヽ

ように。受け取るときは「頂戴いたします」または「いた

だきます」と言う。

`(社内での話し方、社外での話し方、敬語など)

l13分や由社を言う場合は私 。自分、弊社 。当社・私ども、相手に向かつて言う場合はOο

さん 。あなた様、御社・貴社。

・ よく使う言葉で誰.(どなた様)、 あの人 (あの方)、 どうしますか?(し か`がなさしヽますか ?)ヽ

いいですか?(よろしいですか?)すいません (申 し訳ございません)、 すいませ/uが (恐

れ入りますが)、 AElり ません (存 じません)、 わかりました (か しこまりました)。

(カ ジヨは敬語)

帰るときの 1ご苦労様です"は 目下の人に言う言

葉なので “お疲れ様です"という。

中村社長や山□部長など役職名がある人でも社外

に人に言う場合は “中村"や “山口"と呼びつけ

にして敬称はつけない。

―

メ

ヘ
＝
し
ゃ
の

出

口
べ

…

置

韓４林な一ｙワの

鈴
木．．”
チ

十 1



瑯ξ[11『l亀理型21多砲1黒笞きまま
す"と言います。夜勤の出社でおはようござい

ますというのも変な話ですが、その人 にとって

はその 日の始ま りですので “おはようございま

す
り

にしている会社も多いです。

・ 相手の悪□を言わない (□ は災いの元、Aさんは 1しか言 つていないのに Bさんは自分の

意見も着色して Aさんが 2を言 つていたよ、という風になっていて、Aさんはそんなに言っ

ていないよということもあります。)

□臭はなかなか自分で気が付かないことが多いです

が、食後は歯を磨くようにしましょう。

夏場の工場は汗をかきやすいですが、デオドラント

スプレーをしている方も多いです。

女性は香水のきついのは好ましくありません:メイ

クは工場の現場の方はナチュラルメイクがよいで

しょう。

自動車、バイク、自転車通勤の方は決めらねた場所に置くこと。

通路や階段にゴミが落ちていたら進んで拾うたり、ゴミ箱が満杯だつたら捨てるとかは、

社員でもパー トでもその会社に勤めているなら当たり前。気がつかなしヽ人より気がつく人
/

になりましょう。(掃除当番、掃除担当が決まっていればその人にやつてもらいなしょう)

応対で不安な時は「はい」ではなく「復唱」するように

しましょう。

同じ会社内の言葉使いでは不自然な謙譲語より普段使い

の敬語のほうが自然でいいと思います。ただし会社によつ

て厳しいところもあるので先輩に聞いてみましょう。

・ 会社を体む時の連絡は休むことがわかった時点で会社に

連絡を入れるようにしましょう。    子

雫ざ雪肝 鈷動凝言われる許
こちらか ら進捗状況を説明 しましょう。
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んそうは報告、連絡、相談の頭文字をとっ

てしヽます。特に失敗や問題や トラブルが

あつたときは必ず上司に “ほうねんそう"

を行うように。何かあつたらすぐに “ほう

れんそう"です。
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や相手の呼び方

私内で相手を呼ぶときは役職名で言つたり “さん"で言つたり会社によつて違いますので

雄員の方に間
´
いて判断しましょう。

電話を受けたら社名を伝える (名前を言う会社も多い)。

:相手が名乗つたら “いつもお世話になつております"と

言ぅてから用件を聞く。メモは忘れずにし、聞き返す時

は “申し訳ございませんがもう一度おつしやつていただ

けませんでしょうか"と お願いする。電話を切るときは“失

礼します"と言い、相手が切るのを待つてから切ります。

ただし、こちらが電話をした時は電話を先に切ります。

寛えた螂 手観て騒ぐずいう,しやいませあらへおい
…

まで
1要件はうかがつておりますでしようか"と要件を聞く。お客様が名乗つたら “いつもお世話

:になつております。お取次ぎしますので少々お待ちください “といい、担当者を0乎ボ。近く

:に電話があるときは “○○社の○○様がお見えになりました “と伝える。応接室へ案内する

|ときは、“応接室にご案内いたしますのでこちらへどうぞ"と手を出す。玄関などに社外の
1人がいる時はこちらから声をかけること。

蜃
尋書)日糞 より派手やチャラチヤラしていない

落ち着いた感じがいいでしょう。電車通勤の方で

工場事務の方はスーツが無難ですが会社によつて

|よ
・VA服OKの所も多いです。工場内では決まりが

あねば作業服 (ユニフォーム)に作業靴。油汚れ

がひどい場合や穴があいたりしたら会社に言つて

交換してもらうことを勧めます。工場内では髪は

ロングの方は結んだり束ねたりします。 (機械な

どに巻き込まねたり、製品に混入することもある

ので)髪の色は派手でないように。男性の不精ヒ

ゲは好ましくありません。

シャツをズボンの中に入れるか出すかは会社の

考えによります。男性は機械の上に乗つたり狭い

ところに入つたりしますので引つ/DNか らないよう

にズボンの中に入れ、女性はスタイルを隠す意味

でシャツを出す人は多いです。生産ではなく金型

交換などにたずさわる社員は男性でも女性でも

シャツを入れるほうがいいと思います。
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