
　　　　注意注意注意注意：：：：下下下下からからからから上上上上にににに読読読読んでんでんでんで下下下下さいさいさいさい 　                    　                    　                    　                    

チェック チェック チェック

　　　　・・・・正直に報告している 　　　　・・・・報連相報連相報連相報連相をををを楽楽楽楽しんでいるしんでいるしんでいるしんでいる 　　　　・・・・情報の共有化を深める組織づくりにににに取取取取りりりり組組組組んでいるんでいるんでいるんでいる

5555 　　　　・・・・相手相手相手相手のののの報連相報連相報連相報連相がががが悪悪悪悪いのはいのはいのはいのは、、、、自分にも原因があるこがあるこがあるこがあるこ 　　　　・・・・悪い情報ほど、早く連絡している 　　　　・・・・報連相報連相報連相報連相がよくないがよくないがよくないがよくない人人人人にもにもにもにも、、、、寛容な態度で接し、助力
　　　　　　　　とにとにとにとに気気気気づいているづいているづいているづいている 　　　　・・・・｢｢｢｢情報によるマネジメント」」」」をををを行行行行っているっているっているっている 　　　　　　　　している　（　（　（　（←←←←支援の相談↓↓↓↓））））

度度度度 　　　　・・・・相手相手相手相手とととと自己自己自己自己、、、、双方の満足をををを目指目指目指目指すすすす報告報告報告報告をしているをしているをしているをしている 　　　　・・・・情報を意味づけるのは自己であることをわかってであることをわかってであることをわかってであることをわかって 　　　　・・・・相談相談相談相談をををを受受受受けたらけたらけたらけたら見返見返見返見返りをりをりをりを求求求求めずめずめずめず助力助力助力助力をををを惜惜惜惜しまないしまないしまないしまない
　　（　　（　　（　　（相手相手相手相手のののの目的目的目的目的とととと自己自己自己自己のののの目的目的目的目的のののの両方両方両方両方をををを意識意識意識意識しているしているしているしている）））） 　　　　　　　　いるいるいるいる    ・   ・   ・   ・相談相談相談相談によってによってによってによって周りを巻き込み、、、、自分一人自分一人自分一人自分一人ではできではできではできではでき

　　　　・・・・相手の好みに応じた報告の仕方をしているをしているをしているをしている 　　　　・・・・情報交換情報交換情報交換情報交換・・・・情報収集連絡情報収集連絡情報収集連絡情報収集連絡でででで人脈人脈人脈人脈づくりをしているづくりをしているづくりをしているづくりをしている       ない      ない      ない      ない大大大大きいきいきいきい仕事仕事仕事仕事にににに取取取取りりりり組組組組んでいるんでいるんでいるんでいる（（（（互恵の相談））））

　　　　　　　　

　　　　・・・・結果結果結果結果やややや状況報告状況報告状況報告状況報告だけにだけにだけにだけに止止止止まらずまらずまらずまらず、「、「、「、「自分自分自分自分のののの意見意見意見意見」」」」 　　　　・・・・重要性重要性重要性重要性・・・・緊急性緊急性緊急性緊急性・・・・連絡先連絡先連絡先連絡先のののの範囲範囲範囲範囲〔〔〔〔他部門他部門他部門他部門・・・・他社他社他社他社〕〕〕〕 　　　　・・・・自他を尊重しながら、自分の意思を正直に、率直に

4444 　　　　　　　　もしっかりもしっかりもしっかりもしっかり述述述述べているしべているしべているしべているし、「、「、「、「提案提案提案提案」」」」をををを添添添添えているえているえているえている 　　　　　　　　などのなどのなどのなどの判断判断判断判断をををを一段高い視点でしているでしているでしているでしている（（（（低い視点 　　　　　　　　表現できるし、柔軟な対応でででで歩歩歩歩みみみみ寄寄寄寄りもできるりもできるりもできるりもできる

　　　　・・・・速報速報速報速報にににに加加加加えてえてえてえて、、、、原因原因原因原因のののの分析分析分析分析・・・・把握把握把握把握とととと解決案解決案解決案解決案もももも報告報告報告報告 　　　　　　　　横・外部の視点でもみているでもみているでもみているでもみている）））） 　　　　・・・・おおおお客様客様客様客様、、、、上司上司上司上司、、、、社内外社内外社内外社内外からもからもからもからも相談相談相談相談をををを受受受受けているけているけているけている

度度度度 　　　　　　　　しているしているしているしている 　　　　・・・・連絡内容連絡内容連絡内容連絡内容・・・・連絡方法連絡方法連絡方法連絡方法がががが他他他他へへへへ及及及及ぼすぼすぼすぼす影響影響影響影響とかとかとかとか、、、、影響影響影響影響 　　　　・・・・社外社外社外社外のののの専門家専門家専門家専門家にもにもにもにも必要必要必要必要にににに応応応応じてじてじてじて相談相談相談相談しているしているしているしている

　　　　・・・・権限を委譲されたされたされたされた場合場合場合場合、、、、適切適切適切適切なななな報告報告報告報告をしているをしているをしているをしている 　　　　　　　　がががが拡大化傾向拡大化傾向拡大化傾向拡大化傾向をもつかどうかをもつかどうかをもつかどうかをもつかどうか、、、、などもなどもなどもなども考考考考えているえているえているえている 　　　　・・・・効果的な質問でででで情報情報情報情報のののの共有化共有化共有化共有化をををを深深深深めているめているめているめている

　　　　・・・・上司上司上司上司にににに対対対対してだけでなくしてだけでなくしてだけでなくしてだけでなく、、、、部下部下部下部下（（（（後輩後輩後輩後輩）、）、）、）、同僚同僚同僚同僚 　　　　・・・・生情報生情報生情報生情報のののの連絡連絡連絡連絡にににに加加加加ええええ、、、、加工情報の連絡もできるもできるもできるもできる 　　　　・・・・当面当面当面当面のののの相談相談相談相談だけでなくだけでなくだけでなくだけでなく先先先先々々々々のことものことものことものことも相談相談相談相談しているしているしているしている

　　　　　　　　関係各部門関係各部門関係各部門関係各部門へのへのへのへの報告報告報告報告もももも抜抜抜抜かりなくかりなくかりなくかりなく行行行行っているっているっているっている

　　　　・・・・目的を明確にしてにしてにしてにして報連相報連相報連相報連相しているしているしているしている 　　　　・・・・連絡連絡連絡連絡がががが「「「「情報情報情報情報のののの共有化共有化共有化共有化」」」」というというというという意味意味意味意味であることをであることをであることをであることを 　　　　・・・・「「「「相談相談相談相談」」」」というというというという名前名前名前名前でででで、、、、またまたまたまた「「「「相談相談相談相談」」」」というというというという形式形式形式形式

3333 　　　　・・・・状況状況状況状況がががが変変変変わったわったわったわった時時時時、、、、長長長長いいいい期間期間期間期間をををを要要要要するするするする仕事仕事仕事仕事、、、、或或或或いいいい 　　　　　　　　理解理解理解理解しているしているしているしている。。。。またまたまたまた、、、、情報の共有化を深めている 　　　　　　　　でででで「「「「意見具申意見具申意見具申意見具申」」」」・・・・「「「「情報提供情報提供情報提供情報提供」」」」とかとかとかとか「「「「上司上司上司上司のののの方針方針方針方針　　　　

　　　　　　　　はそのはそのはそのはその仕事仕事仕事仕事のののの終了終了終了終了ののののメドメドメドメドがついたがついたがついたがついた場合場合場合場合などにはなどにはなどにはなどには、、、、 　　　　・・・・積極的積極的積極的積極的なななな「「「「情報提供情報提供情報提供情報提供」」」」でででで上司上司上司上司をををを補佐しているしているしているしている 　　　　　　　　やややや真意真意真意真意」」」」のののの確認確認確認確認もしているもしているもしているもしている

度度度度 　　「　　「　　「　　「中間報告」」」」をしているをしているをしているをしている 　　　　・・・・遅滞遅滞遅滞遅滞なくおなくおなくおなくお礼状礼状礼状礼状をだしているをだしているをだしているをだしている。。。。またおまたおまたおまたお礼礼礼礼のののの電話電話電話電話をををを 　　　　・・・・相談相談相談相談のののの中中中中でででで、、、、必要必要必要必要なななな「「「「根回根回根回根回しししし」」」」もしているもしているもしているもしている

　　　　・・・・「「「「中間報連相」」」」のののの大切大切大切大切さにさにさにさに気気気気づいてづいてづいてづいて実行実行実行実行しているしているしているしている 　  　  　  　  しているしているしているしている((((必要必要必要必要なななな場合場合場合場合をわかっているをわかっているをわかっているをわかっている）））） 　　　　・・・・「「「「積極的傾聴」」」」でででで情報情報情報情報のののの共有化共有化共有化共有化をををを深深深深めているめているめているめている

　　　　・・・・「「「「３つに分割」」」」するするするする表現方法表現方法表現方法表現方法をををを知知知知りりりり活用活用活用活用しているしているしているしている 　　　　・・・・心心心心をををを開開開開きききき、、、、腹腹腹腹をををを割割割割ってってってって相談相談相談相談できるできるできるできる人人人人をををを持持持持っているっているっているっている

　　　　
　　　　・・・・コスト意識をををを持持持持ってってってって報連相報連相報連相報連相しているしているしているしている 　　　　・・・・間違間違間違間違いのいのいのいの起起起起きそうなきそうなきそうなきそうな場合場合場合場合やややや、、、、正確正確正確正確さをさをさをさを要要要要するするするする内容内容内容内容 　　　　・・・・「「「「こうしましょうか」」」」とととと自分自分自分自分のののの考考考考えをえをえをえを持持持持ってってってって相談相談相談相談

2222 　　　　・・・・報告報告報告報告のののの機会機会機会機会にににに次次次次のののの指示指示指示指示をををを求求求求めているしめているしめているしめているし、、、、またまたまたまた上司上司上司上司 　　　　　　　　はははは、、、、文書文書文書文書（（（（メモメモメモメモ））））でででで連絡連絡連絡連絡しているしているしているしている 　　　　　　　　しているしているしているしている

　　　　　　　　のののの考考考考えをえをえをえを知知知知るるるる機会機会機会機会としているとしているとしているとしている 　　　　・・・・重要重要重要重要なななな情報情報情報情報はははは相手相手相手相手にににに確実確実確実確実にににに伝伝伝伝わったかどうかわったかどうかわったかどうかわったかどうか確認確認確認確認　　　　 　　　　・・・・相談相談相談相談のののの中中中中でででで「「「「おおおお願願願願いいいい」」」」やややや「「「「問題解決問題解決問題解決問題解決」」」」もしているもしているもしているもしている

　　　　・・・・必要必要必要必要なななな場合場合場合場合にはにはにはには、、、、事前報連相をしているをしているをしているをしている 　　　　　　　　しているしているしているしている（（（（発信≠連絡）））） 　　　　・・・・誠意誠意誠意誠意・・・・熱意熱意熱意熱意をもってをもってをもってをもって相談相談相談相談しししし、、、、相手相手相手相手がががが判断判断判断判断しやすいしやすいしやすいしやすい

度度度度 　　　　・・・・報告報告報告報告（（（（連絡連絡連絡連絡））））ミスミスミスミスはははは素直素直素直素直にあやまっているにあやまっているにあやまっているにあやまっている。。。。ミスミスミスミス 　　　　・・・・情報情報情報情報ツールツールツールツールをををを使使使使いこなしているしいこなしているしいこなしているしいこなしているし、、、、明確明確明確明確なななな言語表言語表言語表言語表 　　　　　　　　ようにようにようにように、、、、状況説明状況説明状況説明状況説明もしているもしているもしているもしている

　　　　　　　　のののの対処対処対処対処がががが適切適切適切適切でででで、、、、以後気以後気以後気以後気をつけているをつけているをつけているをつけている 　　　　　　　　現現現現ができるができるができるができる 　　　　・・・・相談相談相談相談したしたしたした人人人人にににに対対対対してしてしてして、、、、必必必必ずずずず結果報告結果報告結果報告結果報告しているしているしているしている

　　　　・・・・Ｔ.Ｐ.Ｏ.(時、所、状況）もももも考考考考えてえてえてえて報告報告報告報告しているしているしているしている

　　　　・・・・報告は正直に、という基本原則をわかっているをわかっているをわかっているをわかっている 　　　　・・・・必要必要必要必要とととと思思思思うことはうことはうことはうことは、、、、そのそのそのその都度都度都度都度こまめにこまめにこまめにこまめに生情報生情報生情報生情報をををを流流流流 　　　　・・・・上司上司上司上司にににに対対対対してしてしてして「「「「どうしましょうか」」」」とととと必要必要必要必要なななな相談相談相談相談をしをしをしをし

1111 　　　　・・・・仕事仕事仕事仕事がががが終了終了終了終了したらしたらしたらしたら、、、、直直直直ちにちにちにちに、、、、命命命命じたじたじたじた人人人人にににに直接報告直接報告直接報告直接報告　　　　 　　　　　　　　しているしているしているしている（（（（タイミングタイミングタイミングタイミング・・・・鮮度鮮度鮮度鮮度がががが肝心肝心肝心肝心）））） 　　　　　　　　ているているているている

　　　　　　　　しているしているしているしている 　　　　・・・・悪い状況（マイナス情報）こそ早く連絡すべきだすべきだすべきだすべきだ 　　　　・・・・こまめにこまめにこまめにこまめに相談相談相談相談しているがしているがしているがしているが、、、、時時時時にはにはにはには自分一人自分一人自分一人自分一人でででで「「「「どうどうどうどう

度度度度 　　　　・・・・「「「「飛飛飛飛びびびび越越越越しししし指示指示指示指示」」」」はははは直属上司直属上司直属上司直属上司へへへへ即刻報告即刻報告即刻報告即刻報告しているしているしているしている 　　　　　　　　というというというという原則原則原則原則はははは知知知知っているがっているがっているがっているが、、、、時時時時にはにはにはには躊躇躊躇躊躇躊躇することすることすることすること 　　　　　　　　しようかしようかしようかしようか・・・・・・・・・・・・」」」」とととと、、、、苦苦苦苦しんでいることがあるしんでいることがあるしんでいることがあるしんでいることがある

　　　　・・・・結果結果結果結果、、、、経過経過経過経過のののの順順順順でででで要領要領要領要領よくよくよくよく報告報告報告報告しているしているしているしている 　　　　　　　　があるがあるがあるがある 　　　　・・・・よいよいよいよい報連相報連相報連相報連相はよいはよいはよいはよい人間関係のののの上上上上にできるにできるにできるにできる、、、、よいよいよいよい人間人間人間人間

　　　　・・・・５Ｗ２Ｈでででで、、、、わかりやすいわかりやすいわかりやすいわかりやすい表現表現表現表現をしているをしているをしているをしている 　　　　・・・・相手相手相手相手をををを見見見見てててて、、、、明明明明るくるくるくるく大大大大きなきなきなきな声声声声でででで挨拶をしているをしているをしているをしている 　　　　　　　　関係関係関係関係はよいはよいはよいはよい報連相報連相報連相報連相のののの上上上上にできるにできるにできるにできる、、、、ことをことをことをことを知知知知っているっているっているっている

●●●●安心安心安心安心とととと信頼信頼信頼信頼はははは報連相報連相報連相報連相のののの上上上上にににに成成成成りりりり立立立立つつつつ●●●● 創作創作創作創作1993199319931993改定改定改定改定2009 2009 2009 2009 不許複製不許複製不許複製不許複製    ©©©©日本報連相日本報連相日本報連相日本報連相センターセンターセンターセンター////糸藤正士糸藤正士糸藤正士糸藤正士　　　　http://www.ne.jp/asahi/nhc/itfj/http://www.ne.jp/asahi/nhc/itfj/http://www.ne.jp/asahi/nhc/itfj/http://www.ne.jp/asahi/nhc/itfj/

真・報連相のレベル表

報報報報　　　　告告告告（（（（義務義務義務義務＋＋＋＋αααα）））） 連連連連　　　　絡絡絡絡（（（（情報情報情報情報のののの共有化共有化共有化共有化）））） 相相相相　　　　談 談 談 談 （（（（シナジー シナジー シナジー シナジー <<<<相乗効果相乗効果相乗効果相乗効果> > > > ））））


