
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

顔を心掛けましょう。さらに、Ａ：明るく（いつもの声より少し

高めの音）、Ｏ：大きな声（距離に応じた大きさ）、Ｈ：ハキハ

キと（語尾までしっかりと発声）を実践することで、グッと印

象の良いあいさつになります。 

③ プラス一言で会話のきっかけづくり 

あいさつが終わったあとに、「昨日はお疲れ様でした」な

どのねぎらいの一言や、「今日も暑いですね」のような簡単

な話題で会話をしてみましょう。そこから会話が膨らむと、

職員同士の人間関係構築のきっかけになります。 

④ 身だしなみを整えることで好印象 

身だしなみが整っているかどうかは、自分ではなく相手

が判断します。あいさつと同じように心掛けることで、職場

の連帯感が保てます。日々行っているあいさつや身だしな

みですが、一人一人が実践することで会社のイメージアッ

プにも効果的なので実践してみませんか！  （瀧口千尋） 

みなさんは、何気なくしている毎日のあいさつで、何

か意識していることはありますか？ 

朝一番のあいさつや、来客応対、お客様への訪問時

など様々なシーンで、あいさつは欠かせないですよね。 

８月のスローガンでは、基本的なあいさつの仕方を

確認しました。 

① 相手の名前を呼び、自分から先に声をかける 

あいさつをするときに、まずは「○○さん」と相手の名

前を呼びかけることで、相手も自分の存在に気づいてく

れます。そのあとに「おはようございます。」と続けること

で今日も一日よろしくお願いします！という気持ちであ

いさつができます。 

② ３Ｓ＋ＡＯＨであいさつをする 

３Ｓとは、Ｓ：視線、スマイル、姿勢です。あいさつをす

るときに視線の角度まで意識して、歯を見せた自然な笑

◆タイムマネジメントが求められる背景 

タイムマネジメントが求められる背景には、政府及び

企業が主導になって推進する「働き方改革」や、国内の

労働力人口の減少が影響しています。今後、生産年齢

人口（１５～６４歳）の減少がどんどん加速していくなか

で、これらを補うためには、多様な人材を創出し、働き

手を増やすと同時に、従業員一人当たりの時間を最大

限に活用することが不可欠です。 

◆タイムマネジメント導入のメリット３点 

（1）重要度の高いタスクをこなし、仕事が効率化 

従来のスケジュール管理のように、目の前にある仕

事をただこなすだけでは、業務効率は改善しません。 

TODO をしっかり洗い出し優先順位を決めることで、

重要度の高い業務から着手することになり、効率的に

業務を進めていけます。また、一つのタスクの時間を事前

に見積もって仕事を進めていくことで、より精度の高いタ

イムマネジメントが可能になります。 

(２)今日の目標を達成したうえで、定時で帰れる 

タイムマネジメントのポイントは、業務のスタート前に、

今日１日の自分の目標を設定することです。定時までの

時間内に、今日の目標達成を意識して行動するので、定

時で帰ることができます。 

(３)仕事とプライベートがうまく両立される 

これまで日本企業の多くでは、残業が常態化し、多く残

業することが美徳とされていました。しかし、タイムマネジ

メントが確立し、従業員の理解度がより深化すれば、従来

残業していた時間をプライベートに割くことができます。

家族や趣味に時間を使ったり、自身のキャリアアップや

スキルアップにあてたりなど、時間の有効活用ができれ

ば、仕事とプライベートの両立による好循環のサイクルを

生み出すことができます。      （谷渕ゆきこ） 
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「報告・連絡・相談」という言葉は、ビジネ 

スの世界では、今や「仕事のホウレンソウ」として定着して

いるキーワードですね。これらは業務上の大切なコミュニ

ケーションの手段です。 

その中でも、報告は「指示・命令されたことの経過や結

果を伝えること」であり、「業務は報告をもって完了する」

点において重要性が高いです。報告について意識するポ

イントを２点にまとめました。 

◆報告内容は事実のみ、ありのままを伝える 

業務の結果について、５Ｗ２Ｈにのっとって、正確に伝

えます。報告は業務に関する情報共有なので、事実と自

  

 

 

  

 

  

 

  

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    株式会社パワーネット ～人と企業の幸せをつなぐ地域創造企業～ 

・事業内容 ： 

 

所 在 地  ： 〒763-0033 香川県丸亀市中府町一丁目 19 番地 1 

連 絡 先  ： 電話 0877-58-0540  FAX 0877-58-0541   
Email info@zinzai.net 

 

■正社員紹介事業  

■業務 を効率化 する派遣 ・アウトソーシング事業  

■リーダー研修 ・生産 性向上研修事業  

←ホームページはこちら♪ 

 

①誰でも働ける職場環境整備  

②働けない人ゼロの活動  

③残業ほぼゼロ有休９０％以上取得  
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ＮＰＯ法人働く女性研究会より 

子ども食堂開催のお知らせ♪ 

【メニュー】 

楽しいお弁当・デザート 

【日時】 

2020 年 9 月 26日（土）12時～13時 

【場所】 みら☆スタ広場 

（丸亀市七番丁６９番地） 

【お問合せ・お申込み】 

ＴＥＬ：（０８７７）５５－２９２１ 

☆パワーネット地域ボランティアチームが 

協力しています♪ 

 

分の考えを分けて伝えることがポイントです。報告前

に、内容を箇条書きにまとめておくとスムースですね。 

◆中・長期の仕事は、途中経過も含めて報告する 

報告は、業務の完了時だけではなく、その日の内に完

了しなかった場合も行います。業務によっては日をまた

ぐものもあるので、その場合は進捗を報告します。ポイ

ントとしては、完了していない旨だけでなく、納期の見通

しを伝えることです。指示者の立場で考え、業務が進ん

でいるのかどうか不安にさせないための報告を行うこ

とが大切です。 

報告は、指示を受けたことすべてに対して行います。

「些細な事だから報告しなくていいか」と考えるのでは

なく、こまめに報告を行うことで、社内での情報共有と

コミュニケーションを円滑にしましょう。 （大野佑輔） 

ありがとうで生きる  
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