マナーとは、お互いが尊重しあい、よい人間関係を作り、心地よい生活にしていくための作法や礼儀です。ただ、形や方法だけがきちんとできていればよい、というものではありません。人に対する心の問題が大切になります。
職場を通して「心配り」ができる人になりましょう。

職場のマナー

１．社会人としての心得
社会人として心得ておきたいことは、どのような場面でも変わりません。
以下のポイントを実践することにより、周囲の信頼を得ることにつながります。
●だれにでも公平な態度で接する
●公私の区別をしっかりとつける
●時間、約束を守る
●相手の立場を理解する

２．あいさつ
人間関係の始まりは「あいさつ」からです。「あいさつ」は相手を認める心です。
あいさつをする相手の方を見て笑顔で声をかけましょう。
●いつでもどこでも誰にでも自分のほうから積極的に「あいさつ」をする
●声をかけられたら返事をする
●返事は、相手の気持ちを素直に受け入れ、声をかけた人を見て応えるようにする

３．出勤時間
遅くても始業時間の5分前には自席に着くようにしましょう。
時間ぎりぎりに駆け込んだりせず、余裕をもって少し早めの出社を心がけましょう。
※急用で遅刻をするときは、始業時間前に会社に電話連絡を。不在時の仕事で引き継ぎ事項があれば、わかるように連絡しておく。
連絡できずに遅刻してしまった場合、先に連絡してあっても遅れて出社したときは、着席前に上司や同僚にお詫びの一言（「申し訳ありません。」など）を言ってから着席する。



４．指示の受け方
呼ばれたら返事をし、すぐに呼ばれた人のところへ行くようにしましょう。
その際、メモを必ず用意し、ポイントを簡潔に書きとめるようにします。
相手の話は最後まで聞き、何を、いつまで、どのようにすればよいのかを必ず確認しましょう。

５．業務を受けたことへのチェック・配慮
指示を受けた業務の進行具合などを中間報告するようにしましょう。
自分勝手に判断せず、問題点や困難なことは相談しましょう。
相談する場合は、何がわからないのかを整理し、わからない箇所や質問事項を明確にします。
指示を受けた仕事が終わったら、すぐに指示を受けた人に報告しましょう。

６．報告のしかた
報告には３つのポイントがあります。
●要点を構造的に話す
・「この問題については、三つお話したいことがあります。」　など
●早口かつ明瞭に話す
・報告相手以上の速さで話す
・だらだらと話さず、要点を簡潔に
●重要なことから話す
・結果を先に報告し、経過はそのあとに説明する
・報告相手の頭の中にある優先度を予測して重要な話からする



コミュニケーション　マナー

１．敬語
①敬語の役割
敬語は、スムーズな人間関係を保つために欠かせない言葉の使い方である。敬語によって、相手に対する誠実さや思いやりを表現することができ、年齢や職位、社会関係などの差を調和させることができる。

②正しい敬語
◆尊敬語
相手を敬うことば。相手に関する動作・状態・物などを言うときに使う。

◆謙譲語
自分をへりくだることによって、相手を高めることば。自分や身内に関する動作・状態・物などを言うときに使う。

◆丁寧語
相手に対する敬意を表す丁寧なことば。

２．応対
①応対の基本
◆心構え
形だけ丁寧でも、心が伴っていないと、表情や態度に表れ、相手に伝わってしまう。
思いやりと真心を込めた、丁寧な応対が必要とされるのである。もちろん、迅速・正確にということは忘れてはならない。

◆動作・姿勢
[bookmark: _GoBack]立つ、座る、歩くなどさまざまな動作があるが、姿勢の基本は背筋を伸ばすことである。お辞儀をするときも、背筋を伸ばした姿勢から、上半身を前に傾ける。傾ける角度によって、１５度が会釈、３０度が敬礼、４５度が最敬礼となる。
