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本誌は、真・報連相研修の基本的な進め方を学ぶためのテキストです。真・報連相の基本教材である「真・

報連相のハンドブック」・「Ｌカード」・「各種研修シート」・「ＤＶＤ教材」などの基本的な活用方法に加え

て、日本報連相センターが主催している『真・報連相基礎講座（3時間半）』のプログラムを講師視点から

解説をしています。 
本誌を執筆するにあたり、真・報連相の開発者である糸藤正士氏の『真・報連相のハンドブック』『真・

報連相研修の進め方について私が考えていること』（共にＮＨＣ）、『報連相の技術がみるみる上達する』（日

本実業出版社）、『真・報連相読本』『“質の高い”仕事の進め方』（共に鳥影社）、を参考・引用しています。 
 

一般社団法人日本報連相センター  
代表 延堂溝壑  
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１．真・報連相研修は「仕事の進め方のふり返り研修」 
 真・報連相研修の特徴を簡単に表現すると、それは自己の『仕事の進め方のふり返り研修』と言えます。 
 
 セミナーや研修といえば、知識（または技術）の習得を目的としたものが一般的です。世間での多くの

研修は知識習得型研修と言えるのではないでしょうか。 
 
 知識習得型研修の特徴は、次のとおりです。 
 
 
【知識習得型研修の特徴】 

 
 
 
 では、真・報連相研修の特徴である「自己の仕事の進め方のふり返り研修」とはどのような研修なので

しょうか。 
 
例えば、これまで一般的に行われてきた報連相研修（知識習得型研修）と、真・報連相研修とを比較し

て、その違いを考えてみます。 
 
これまで世間一般に行われてきた報連相研修（以後、「旧・報連相研修」と表現します）では、報連相

のことを報告・連絡・相談に切り分けて考えていました。しかし真・報連相研修では、報連相は「仕事の

進め方」そのものであると、とらえています。 
 
つまり、これまで世間で一般的に行われてきたような報連相研修と真・報連相研修との違いを簡単に表

現すると、次のようになります。 
 
 
 
 
 

 
 

① 受講者の知らない新しくて役に立つ知識を、講師が提供する 
② 講師は受講者に、新しい知識を説明・提供・教育する先生 
③ 受講者の質問や疑問には講師（先生）が答える 
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これまでの「報告・連絡・相談のやり方を講師から習う研修」は、講師から自分の知らない報告・連絡・

相談の「やり方・手段」を習う、まさに知識習得型の研修です。 
 
しかし、真・報連相の「自己の仕事の進め方をふり返る研修」では、講師から自分の知らない報告・連

絡・相談の「やり方・手段」を習うということは、ほとんどありません。 
 
そのかわり、真・報連相研修では「受講者が、普段の職場で（意識的に、または無意識のうちに）どの

ような仕事の進め方を行っているのか」をふり返ってもらい、自分が普段行っている報連相（＝仕事の進

め方）のブラッシュアップを、受講者各自に行ってもらうのです。 
 
そもそも仕事の進め方（手段）は、業種業態が変わればやり方も変わります。そして、同じ業種の会社

であっても、それぞれの会社によって仕事の進め方は違います。もっと言えば、同じ会社の中でも報連相

をする相手や、仕事の目的によっても仕事の進め方は違います。もっともっと言えば、同じ相手や仕事の

目的でも、状況が変われば仕事の進め方は変わります。 
 
それを、講師が「あなたの業種の場合はこう報連相するといいですよ。そこのあなたの場合はこう。そ

っちのあなたはこう報連相するとうまくいきますよ」ということは、本来言えるはずがないのです。（そ

れが可能なのは、基本的にはＯＪＴによる教育です） 
 
ではそのかわり真・報連相研修の講師は何をするかというと、これまでの旧・報連相研修の様な報連相

のやり方・手段をほとんど教えないかわりに、 
 
 
参加者自身が 
「仕事では、まず“目的を明らかにして”、つぎに手段を考える」 
「明日からは部下のＡさんに対して、このように接していこう」 
「Ｂ上司に対してはこのようなやり方で信頼関係を築いていこう」 
「あの効率の悪い業務の段取りを、一度職場の皆で相談する機会を設けて見直してみよう」 
 
 
と、「これまでの自己の仕事の進め方をふり返り、自己の職場に合った仕事の進め方を自分で考えてもら

える」よう、講師が研修の場づくり環境づくりをするのです。 
 
ここまで読んで頂いてお気づきかもしれませんが、真・報連相研修は「報連相研修」と名乗ってはいま

すが、旧・報連相研修とはイメージが違い、実はまったく報連相研修らしくありません。 
 
じつは真・報連相の開発者である糸藤正士氏も、次のような言葉を残しておられます。 

 
 

私の場合ですが、「真・報連相研修は、研修名には報連相と書かれていますが、実質は仕事の進め方の

研修である」というつもりで、進めています。報連相という看板に偽りあり、と感じながら・・・ 

 
『真・報連相研修の進め方について私が考えていること』 

糸藤正士著 NHC 刊 10 ページより引用 
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では、真・報連相研修の効果はどこにあるのかというと、それは研修の受講者が「自分の仕事の『意味

や目的』を考えて、その意味や目的に合わせて自分で手段を考えて、主体的に動こうとする『自立人間』

になる」というところにあります。（実際の職場で求められる人間も、自立人間です） 
 
受講者が真・報連相研修を終えたとき「明日からは自分なりに○○（例えば「目的思考」）を心掛けて、

仕事を頑張ろう」とか「明日以降、職場では△△だけはやらないよう、気をつけて仕事をしよう」といっ

た具合に、受講者自身が考えて行動できるよう気づきのヒントを提供する。 
 
それが真・報連相研修における講師の役割なのです。 

 
 
【真・報連相研修の特徴】 

 
  

① 真・報連相研修では、講師は報連相のやり方・手段をあまり教えない 
② 真・報連相研修は、自分が普段職場で行っている「仕事の進め方をふり返る研修」 
③ 真・報連相研修は、受講者の知識習得研修ではなく「自立心と気づきを促す研修」 
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２．真・報連相研修の基本的な進め方 
次に、真・報連相研修の基本的な流れについてです。 

 
先程から何度も出てきているように、真・報連相研修は受講者自身の「仕事の進め方のふり返り研修」

です。 
 
受講者に自分のふり返りをしてもらうためには、講師があまりしゃべりすぎず、受講者に自分の考えを

たくさん話してもらうことが大切です。 
 
講師が喋れば喋るほど、受講者はテレビを見ている人の様に、深く考えることをせず、ついつい無意識

に研修時間を受け身で過ごしてしまいがちです。 
 
もちろん、講師が話をする必要がある部分も多くありますが、極力講師が前に出ることがないよう、真・

報連相研修では受講者の話し合いの場を多く持ちます。 
 
 
【真・報連相研修の基本的な流れ】 

 
 
 
真・報連相研修は、この①～⑤の基本的な流れの繰り返しで行われます。 

 
①のテーマとは、そのワークで受講者に考え話し合ってもらいたいテーマのことです。（たとえば「何

のための報連相か」や「中間報告はなぜ必要か」や「情報の共有化の３つの深度」など） 
 
テーマの選び方は、講師があらかじめ『真・報連相のハンドブック』から受講者に合わせて設定する場

合もありますし、研修が進む中で受講者の話し合いから出てきたキーワードや質問などを、講師がうまく

拾ってテーマにすることもあります。（「真・報連相のハンドブック」については、本テキストの「３．真・

報連相のハンドブックの基本的な使い方」で具体的に紹介をしています） 
 
 テーマを決めたら、そのテーマに合う事例研究やワークを決定します。 
 
事例やワークは、真・報連相のハンドブックに載っているものや、真・報連相研修用の研修資料や、Ｄ

ＶＤを活用する方法などがあります。 
 
例えば真・報連相の研修資料でいえば、「ピンチになったＡさん」や「中間報告は、なぜ必要なのか？」

や「カルテを早く！」といったシートを配布し、読み合わせを行います。（真・報連相の研修資料につい

ては、本テキストの「５．真・報連相研修の研修シートの基本的な使い方」で具体的に紹介をしています） 
 

① テーマに合わせて事例研究やワークを行う 
② まず、個人の考えを紙に書き出してもらう 
③ グループごとに意見交換をしてもらう 

（この時に、グループの意見として取りまとめることはしない） 
④ グループごとに誰か１名が代表して、③で交わされた意見を全体発表する 
⑤ もし理解を深める情報や効果的と思われるヒントがあれば、講師が補足的に伝える 
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 次に②では、①で取り扱った事例研究についての感想や意見を、まずは受講者個人で紙に書き出しても

らいます。 
 
 いきなり受講者同士で意見交換をするということはしません。それは、いったん個人の考えを紙に書き

出す方が、自分の考えをしっかりと整理することができるからです。いきなり話し合うよりも、個々人の

学びも深まります。 
 
 ③では、②で書き出した個人の考え・感想・意見などをもとにグループごとに意見交換をしてもらいま

す。 
 
 ここでのポイントは、「グループごとに意見をまとめたり、事例の正解探しをしない」ということです。

ここで行うのは、あくまでも意見交換です。 
 
 現場の報連相には、正解というものはありません。職場によって、仕事の状況によって、相手によって、

報連相のやり方は柔軟に変化させなければなりません。 
 
 この③で大切なことは、事例やワークを通して受講者の頭の中に、「明日職場に戻ったら実行したい、

仕事の進め方のヒント」を見つけてもらうことにあります。 
 
 いくら研修の事例研究で正解探しをしても、それが受講者自身の実際の職場で役に立つヒントにならな

ければ、研修の意味はありません。 
 
 この③で行うことは、あくまでも自分の気づきを明確にすること。そして、その気づきを受講者同士で

共有して、自分の視点とは違う考えに触れ、学びをさらに深め合うことです。 
 
この①～⑤の真・報連相研修の基本的な流れを１回以上行なったうえで、研修の最後に明日からの具体

的な行動計画を立て、一日の感想共有をして研修は終了となります。 
 
では、真・報連相研修の導入から終了までの全体の流れは基本的にどうなっているかというと、それは

次のような流れになります。 
 
 
【真・報連相研修の全体の流れ】 

 
 
 
この流れを基本としたうえで、研修の時間に合わせて④を複数回行います。これが真・報連相研修全体

の流れになります。 
 
そして、真・報連相研修にはいくつかの勘どころ（コツ）があります。今回はその勘どころの中でも、

① 研修の目的（会社と自己の目的）とルールの確認 
② 自己と職場の紹介 
③ 職場の報連相の実例報告 
④ 【真・報連相研修の基本的な流れ①～⑤】 
⑤ 明日からの自己の行動計画作成（行動計画の目的を、まず自問自答する） 
⑥ 研修を終えての感想を全体共有 
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筆者が「これは必須！」と感じる４つを紹介します。 
 
 
【真・報連相研修の勘どころ】 

 
 
 
これらの４つをしっかりと意識して研修を進めれば、真・報連相研修で大きくつまずくことはまず無い

でしょう。 
  

① 目的思考で研修を進める（会社の目的・参加者の目的・講師の目的・各ワークの目的） 
② 受講者から質問が出たときは、それも他の受講者の貴重な学びの材料になるので、 

講師が簡単に答えを言ったり解説をしたりせず、まずは受講者皆に考えてもらう 
③ 受講者にはべき論や一般論ではなく、「受講者自身の具体的な職場の実例」や「仕事で大切にし

ている価値観」などを話し合ってもらう 
④ 話し合いの最後には、『３つの視点』、『３つの深度』、特に『目的（目的思考）』に立ち返る 
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３．真・報連相のハンドブックの基本的な使い方 

次に解説するのは、真・報連相研修で使用する『真・報連相のハンドブック』という研修教材について

です。 
 
「真・報連相のハンドブック」とは、真・報連相を詳しく解説したＢ５サイズ・８０ページほどの解説

集で、真・報連相研修のメイン教材です。 
 
 真・報連相のハンドブックは発行部数４万部を超える、これまでにない視点から報連相をとらえた画期

的な教材です。 
 

 
 
真・報連相の基本的な考え方から職場展開の事例まで、これ一冊ですべてがわかるようになっており、

このハンドブックがあれば、経営幹部から中堅社員そして初級社員、パート・アルバイトさんまで、あら

ゆる階層の研修が可能です。また階層別だけではなく、職場ぐるみの勉強会のテキストにも最適です。 
 
ここでは、この「真・報連相のハンドブック」を研修でうまく活用する方法について解説します。 

 
じつはＮＨＣ登録者の講師の中でも、ハンドブックを研修でうまく使いこなすせる講師と、そうでない

講師とはっきりと分かれています。 
 
ハンドブックを使いこなせる講師は、研修やセミナーを行う際には必ずと言っていいほどハンドブック

を使用しています。 
 
そのような講師に話を聞くと、皆一様に「受講者の机の上にハンドブックを１冊置いておくと、とても

便利だ」と言うのです。 
 
一方、ハンドブックの使い方がわからない講師の人は、ハンドブックに対してこれまた一様に「内容が

わかりにくい」と言います。 
なぜ、同じハンドブックでもこのように意見が正反対に分かれてしまうのか・・・。それは、両者（活



8 
 

用する講師と活用出来ない講師）の中に「ハンドブックに対する認識の違い」があるからです。 
 
ハンドブックに対する認識の違い、そのもっとも典型的なものに、次のような認識の違いがあります。 

 
 
活用できる講師・・・・ハンドブックは英和辞典のようなもの 

 

活用できない講師・・・ハンドブックはビジネス書のようなもの 

 
 
この認識の違いについて、具体的に説明します。まずハンドブックを活用できる講師は、「ハンドブッ

ク＝英和辞典のようなもの」という捉え方をしています。 
 
これはどういうことかというと、例えば英検取得の授業をしている塾を思い浮かべてほしいのですが、

英検の勉強をする塾ではたいてい、生徒は各自１冊机の上に英和辞典を置いています。 
 
そして、授業が進むにつれてわからない英単語が出てくると先生に質問したり英和辞典でその英単語の

意味を調べたりします。 
 
英語の先生が教室にいるのは、辞書代わりではありません。生徒から英単語の質問をされますと、その

単語を手許の辞書で調べてみるように指示することがあります。 
 
先生は、単語の意味を教える場合もありますが、何よりも自分で辞書を引いて、自分で調べる習慣をつ

けさせたいのです。それは次のような流れになります。 
 
 
 
【英和辞典の使用例】 
 
生徒Ａ「先生、テキストのこの部分に出てくる●●という単語が分かりません。どんな意味ですか？」 
 
先生 「Ａくん、質問ありがとう。これはとてもいい質問ですね！ 皆さん、いまＡくんから質問があっ

た●●という単語ですが、これは大変奥深い意味をもつ言葉です。難しい単語です。手もとにある

英和辞典を引いて、各自でチェックしてみましょう。」  
 
先生 「●●という単語は、▲ページにありますねぇ。だれかここを読んでくれませんか。Ｂさん、お願

いしてもいいですか？」 
 
生徒Ｂ「はい！●●とは・・・。」 
 
先生 「Ｂさん、ありがとう！Ａくんの質問のおかげでみんなもひとつ勉強になりましたね。Ａくんもあ

りがとう！」 
 
 
 
このような感じです。 
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先生は必ずしも生徒の質問に対して、自分の知識で即答しなければならない訳ではありません。質問を

歓迎しながらも、辞書を引いて自分で調べる習慣づけを狙うのは良い指導です。 
 
なぜならば、その一文の中での意味だけでなく、語源から派生した意味、類似語、反対語、使い方の例

文など、幅広く奥行きをもった学習をしてもらうためには、辞書を引くことを求めて、誰かに読んでもら

う方法は、単純に先生が意味を答えるより、深みのある授業になるからです。 
 
先生も、単語によっては辞典を引いてみないと、詳しく説明できない単語があります。（そのためには

当然ですが、辞典を使い慣れておく必要もあります） 
 
真・報連相研修におけるハンドブックの使い方は、このような英検講座の塾における英和辞典の使い方

とよく似ているのです。 
 
 真・報連相の研修中は、受講者から様々な質問が出てきます。講師がサッと答えられない質問もありま

すし、講師がサッと答えずに受講者同士で話し合ってもらう方がいい質問もあります。 
 
むしろ、真・報連相研修では受講者からの質問に対し、講師がすぐに教える・回答することは、少なく

した方がいいでしょう。 
 
 さて、もう一方のハンドブックを活用できない講師が感じている、「ハンドブックはビジネス書のよう

なもの」とは、いったいどういう意味でしょう。 
 
ビジネス書とは、起承転結のある読み物です。ビジネス書はどの本でも概ね、その本のはじめに「この

本を読むことであなたが得られる、具体的なベネフィット（利益）」が書かれていて、読者がそのベネフ

ィットを手に入れるために必要な知識や手順を、段階を踏んで伝えていく、という内容になっています。 
 
ビジネス書を読んでいる読者は、順を追って読み進めることで今までの自分には無かった新しい（そし

て役立つ）価値観を手に入れ、これまでの自分には見えていなかったものが見えるようになったり、分か

らなかったことが分かったり、と読書を通じて自己成長の実感を得るのです。 
 
本を読んでいて自己成長の実感を得るということは、つまり自分の人生をその本に投影している、とい

うことです。 
 
自分の人生に照らし合わせながら本を読み進め、本を読み終えた時には今までとは違う自分に成長して

いる。それがビジネス書なのです。 
 
ですので、共感できない価値観や、自分の人生をそこに投影できないようビジネス書は読んでいても苦

痛だったりします。 
 
先に出てきた英和辞典にはそのようなビジネス書としての要素はありません。英和辞典を使うときとい

うのは、何か別に学ぼうとしている教材のようなものがあり、その教材での学びを手助けするための補助

的な道具として、英和辞典を使用するのです。 
 
 真・報連相のハンドブックをビジネス書のようなもの、と捉えている人は、英語の勉強で例えるなら「英

和辞典だけを読んで、英語をマスターしようとしている人」と同じ状態になっているということなのです。 
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 英語を学んでいる人で、英和辞典だけを使って英語を学ぼうとする人はいません。小説を読んだり、問

題集を解いたり、人と会話をしたり、色々なことをしながら英語を学び、その中でわからない英単語にあ

たったとき、その英単語の解説を求めて英和辞典を引くのです。 
 
 真・報連相のハンドブックを使いこなせない講師というのは、英語の先生でいえば英和辞典だけで、生

徒に英語を教えようとしているようなものです。 
 
真・報連相のハンドブックとは、もともと『真・報連相のレベル表』にある各項目に対しての解説を個

別に作成し、研修中にその都度配布していた手出しの資料（ハンドアウト）を、一冊の冊子にまとめたも

のです。 
 
つまり、ハンドブックは「真・報連相のレベル表の『解説書』」という位置づけであり、ビジネス書の

ような「読むだけで理解が深まる書籍」ではなく、「研修中に受講者がハンドブックを読み、普段の自己

の仕事の進め方をふり返り、受講者同士で話し合うこと」を目的につくられている冊子なのです。 
 
本テキストの第１章で、真・報連相研修は「仕事の進め方のふり返り研修」である、とお伝えしました。 

 
真・報連相研修で受講者に大切にほしいものは、報連相の知識そのものよりも、受講者自身の仕事の進

め方や仕事に対する姿勢がこれまでどうだったのか、そして今後は受講者自身がどうしていきたいのか、

を受講者自身に考えてもうことです。ハンドブックはその学びが深まることを助けるための補助的な道具

なのです。 
 
 ここで、真・報連相研修におけるハンドブックの基本的な使い方について、２つのパターンを紹介して

おきます。 
 
 
【パターン１： 受講者からの質問に対して使うとき】 

 
 
 
【パターン２：受講者に話し合ってもらいたいテーマがあるとき】 

 
※ ＤＶＤに関しては、本テキストの「７．ＤＶＤ教材の基本的な使い方」で、詳しく紹介します 

 
もちろん、ハンドブックの使い方はこのほかにもありますが、基本的な使い方はこの２つです。 

 
ハンドブックはどのような業種業態の人でも自分に当てはめて考えることができるように文章が工夫

① 研修中に受講者から質問がでる（例えば「中間報告の必要性」など） 
② ハンドブックのレベル表を開き、キーワードを探す 
③ 見つかったキーワードのページを開いて、各自で読んでみる 
④ 読んだ感想を受講者同士で話し合ってもらう（感想の共有化） 

① 講師がテーマを決めて、ワークをしたりＤＶＤを見せたりする（※） 
② ①の感想を受講者同士で話し合ってもらう 
③ ハンドブックのレベル表を開き、関連する項目やキーワードを探す 
④ そのキーワードの詳細解説ページを開いて、各自で読んでみる 
⑤ 読んだ感想を受講者同士で話し合ってもらう（感想の共有化） 
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されているため、文章の抽象度をあえて上げています。 
 
じつは、NHC登録者の多くの人が見逃してしまっているある重要な言葉が、ハンドブックに記されて

います。 
 
 
 

「５段階の真・報連相のレベル表」は、多くの情報を盛り込もうとしたために抽象度の高い、圧縮した

表現になっています。そのため、どの業種でも通用しますが、反面、具体的な現実の職場には当てはめに

くいのです。同じ会社でも、職場ごとに報連相の実態が違うからです。 

仕事の進め方の重要事項６１項目を載せている「５段階のレベル表」は、研修の場でヒントを得るための

教材としては大変有効ですが、このままでは、職場で実際には使えません。 

 

『真・報連相のハンドブック（第18 版）』 

糸藤正士著 NHC 刊 76～77 ページより引用 

 
 
 
この言葉が意味するところは、つまり「ハンドブックやレベル表の情報を呼び水にして、受講者の実際

の職場での報連相（具体的な仕事の進め方の実例）を引き出す」ことが大切である、ということです。 
 
ハンドブックはそもそもが、研修が進む中で受講者が疑問に感じたときに、課題・目的を持って読み、

その学びや感想を語り合うことで、初めて深い効果が生まれるような仕様になっているのです。 
 
そのことがわかると、ハンドブックを受講者各自に一冊ずつ手渡しておくことが、いかに真・報連相研

修の効果を高め、講師を助けることになるのかが理解できることでしょう。 
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４．Ｌカードの基本的な使い方 

次は、真・報連相研修の研修教材『Ｌカード』についての、基本的な使い方の解説です。 
 
Ｌカードとは、真・報連相研修用の研修ツールであり、真・報連相の５段階のレベル表に書かれている

各項目を、１項目ごとに１枚のカードにしたものです。ちなみに、Ｌカードの「Ｌ」とは「レベル表」の

Ｌのことです。 
 
このＬカードも前章で解説したハンドブックと同じく、活用する人としない人がはっきりと分かれる道

具です。 
 

 
 
Ｌカードを使う人は「このカードは本当に便利だ！このカードがあれば講師が何もしなくても、受講者

の話し合いが盛り上がり、学びが深まり、３０分とか一時間くらいならあっという間に経ってしまう。し

かも満足度も高いんだ！」と、口をそろえて言います。 
 
一方、Ｌカードを使わない人は「そもそもこのカードは、何のために、どのタイミングで、どうやって

使えばいいのか分からない」と、言います。 
 
Ｌカードとは、いったい何のための道具なのか。まずはそこから明確にしていきましょう。 

 
まず、Ｌカードを理解するためには、そのもととなった真・報連相のレベル表について知る必要があり

ます。 
 
真・報連相のレベル表とは、最初に『仕事の進め方の重要事項』の項目があり、その項目をレベル表と

いうフレームに収めたものです。（注：「フレーム」とは、レベル表の１５のマス目のこと） 
 
最初からフレームありきで生まれた項目ではなく、あとからできたフレームにすでにあった仕事の進め

方の重要事項という項目をはめ込んだもの、それが真・報連相のレベル表なのです。 
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誤解を恐れず表現をすると、レベル表の本質は各項目そのものにあるのであって、「レベル表」という

フレームはオマケに過ぎないということです。 
 
こう表現すると、一つ一つの項目が報連相を学ぶ上でとても重要で効果的な項目だということがわかり

ます。 
 
しかし、６０項目以上もある仕事の進め方の各項目を、レベル表という一枚の紙に盛り込んで眺めてみ

ると、重要であるはずの各項目がぼんやりと霞んでしまいます。俗にいう「森を見て木を見ず」、という

状態になってしまうのです。 
 
実際の研修の場で、受講者がこの「森を見て木を見ず」の状態になると、レベル表を眺めていても「あ

ぁ、たしかにそうだなぁ」「たしかに正しいことが書いてあるなぁ」といった程度の感想で終わってしま

いがちです。 
 
もし研修の序盤で受講者にいきなりレベル表をみせようものなら、その情報量のあまりの多さに脳の情

報処理が追いつかず、思考がストップする人も出てくるのではないでしょうか。 
 
真・報連相のレベル表で本当に大切なことは、各項目が報告・連絡・相談に切り分けられ整理されてい

ることではありません。項目ごとにレベルに分けて整理されていることでもありません。 
 
真・報連相のレベル表で本当に大切なこと、それは「受講者が一つ一つの項目をしっかりと見つめ、そ

の項目を通して自分の普段行っている報連相の良し悪しを振り返る」ことにあります。（報連相の良し悪

し＝仕事の進め方の良し悪し） 
 
 受講者の学びを深めるためには、「森を見て木を見ず」ではなく、まずは「木を見せて森を見せない」

ことも講師としては大切なことです。 
 
レベル表の各項目が、報告か連絡か相談か、レベルが高いか低いかなどの情報は、研修の序盤では、む

しろ余分な情報でしかありません。 
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ここで、Ｌカードが抜群の効果を発揮するときがどのようなときか、あらためて箇条書きにしてまとめ

ておきましょう。 
 
 
【Ｌカードが抜群の効果を発揮するとき】 

 
 
 
このことが理解できると、Ｌカードがいったい何のための道具なのか、そしてＬカードの基本的な使い

どころが見えてきます。 
 
さて、ここからはいよいよＬカードの具体的な使い方に入ります。今回は研修の序盤～中盤にかけて使

用する場合の、もっとも基本的な使い方の１つを紹介します。 
 
この演習は、主に研修の序盤、特にハンドブック（レベル表）を使った学習に入る前にグループ内でＬカ

ードの内容を話題にして、１人１分間程度のスピーチをしてもらうワークです。 
 
 
【Ｌカードの基本的な使い方】 

 
 
 
この使い方はＬカードの一番基本的な使い方ですが、しかしもっとも効果的な使い方でもあります。こ

の使い方をマスターすれば、その他のＬカードの使い方は、自然と身についてくることでしょう。 
 
なお、Ｌカードのその他の使い方はＮＨＣのホームページに掲載しています。（ http://www.nhc.jp.net ） 

 
それから、本項「Ｌカードの基本的な使い方」の中で、次のような表現を用いたことについて補足を入

れます。 
 
『誤解を恐れず表現をすると、レベル表の本質は各項目そのものにあるのであって、「レベル表」とい

うフレームはオマケに過ぎないということです。』 
 
『真・報連相のレベル表で本当に大切なことは、各項目が報告・連絡・相談に切り分けられ整理されて

いることではありません。項目ごとにレベルに分けて整理されていることでもありません。』 
 

 報告・連絡・相談や５段階のレベルに切り分けて考える必要が無いとき 
 １つ１つの項目をしっかりと見つめて欲しいとき（木を見て欲しいとき） 

① 受講者１人につき、１セットずつＬカードを配布する 
② 各自手元のＬカードから１～２度（又は３度）のカードを手もとに出してもらう 
③ 各自手もとに出したカードの中から、自分が「大切だと思うカード」を３枚選ぶ 
④ １番、２番、３番と、選んだカードを大切な順番に順位付けをする 
⑤ １人ずつ順番に、自分の選んだカードを相手に見せながら１人１分間程度のスピーチをしてもら

う。グループ全体の持ち時間は１０分間とし、終了時間の合図があるまで２巡、３巡してもらう

（ 「私が○番目に選んだカードは●●●です」「私がこのカードを選んだ理由は…だからです」 ） 
⑥ ⑤が終了したら、Ｌカードへの質問や感想などを全体で共有化する 
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これらの表現はあくまでも、今回Ｌカードの効果や役割を浮き上がらせるために用いた、ある種過激な

表現です。本当に誤解を生じてしまうことがないよう、この場で誤解を解いておきます。 
 
レベル表というフレームはオマケだと言いましたが、それは半分そうとも言えますし、もう半分は一概

にそうとも言えません。 
 
真・報連相の学習では、レベル表のように１枚のシートにすべての情報が整理集約され、一目で見るこ

とができる方がよいケースも多々あります。レベルによって階層化されているおかげで、学びが深まるこ

ともあります。 
 
実際の研修の場ではレベル表が活きる場もあれば、Ｌカードが活きる場もある。要は講師が目的に照ら

し合わせて、どのように活用するかということなのです。 
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５．真・報連相研修の研修シートの基本的な使い方 
次のテーマは「真・報連相の研修シート」についてです。ＮＨＣのホームページには、真・報連相の資

料使用許諾登録をしたＮＨＣ登録者のみが入ることのできる、登録者専用ページがあります。（専用ペー

ジへの入室には、パスワードが必要です） 
 
その専用ページにあるダウンロード資料が「真・報連相の研修シート」です。 

 

 
 
真・報連相の研修シートは８０枚以上ありますが、それらのシートはいくつかの種類に分けることがで

きます。 
 
 
【真・報連相の研修シートの種類】 

 
 
 
大きく分類すると、研修シートは上記のように７種類に分けることができます。そして、研修シートは

これらの①～⑦の種類によって、使い方もだいたい決まっています。 
 
それでは、①から順番に研修シートの基本的な使い方を解説していきます。 

  

① 事前学習系 
② ヒントのメモ系 
③ 事例研究系 
④ 受講者への問いかけ系 
⑤ 解説系 
⑥ 自己育成計画系 
⑦ その他 
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① 事前学習系の研修シートの基本的な使い方 

事前学習系研修シートは、研修当日までに受講者に配布し事前課題として取り組んでもらうためのシー

トです。 
 
事前学習シートを配布するのは講師側にもひと手間が必要ですし、事前課題に取り組む受講者側にとっ

てもひと手間を要します。 
 
しかし、そのひと手間を惜しんではいけません。事前学習に取り組んでもらうことで、真・報連相研修

の効果は段違いに変わります。 
 
そして、事前学習系の研修シートはさらに細かく分けると２種類のシートが存在します。ひとつは「自

己と職場の紹介シート」、そしてもうひとつは「悪い報連相の実例シート」です。 
 
自己と職場の紹介シートは、研修の序盤、グループでの自己紹介時に使用します。研修が始まってから

ただ単に同じグループの人同士で自己紹介をしあうよりもお互いを深く知ることができ、グループとして

の一体感が生まれ、その後の研修の雰囲気やグループ内での意見交換時などにとても大きな影響が出ます。 
 
悪い報連相の実例シートは、研修の序盤で記入済みのシートを使用し受講者同士で話し合いをしてもら

うことによって、真・報連相研修の重要項目である「報連相は仕事の進め方そのもの」を受講者に理解し

てもらう大変便利なシートです。 
 
また、真・報連相研修は「自己の仕事の進め方のふり返り研修」ですので、研修後半では自己の仕事の

進め方のふり返りを行うための重要な素材にもなるのです。 
 
 
【事前学習系研修シートの種類】 

 事前学習シート１：自己と職場の紹介シート 
 事前学習シート２：報・連・相のワークシート 
 事前学習シート３： 報連相の実例を２件報告します 
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② ヒントのメモ系の研修シートの基本的な使い方 

実はヒントのメモ系研修シートは１種類しかありません。このシートの特徴は、単なる研修用のメモ用

紙ではない、というところにあります。 
 
なぜ単なるメモ用紙ではないのか、それはヒントのメモの上部に受講者としての「自己の研修受講の目

的」を書く欄があるからです。 
 
この項目があることで、受講者は「会社に言われたから参加する研修」「単なる情報収集の研修」など

で参加するのではなく、自分なりの目的を達成するための手段として主体的な姿勢で研修に参加すること

ができるようになります。 
 
研修で得たヒントを書き込むたびに研修受講の自己目的を再確認できるのも、このシートのよい点とい

えるでしょう。 
 
「たった１枚なら、⑦の『その他の研修シート』でいいじゃないか・・・」と思う人もいるかもしれま

せんが、筆者としては「１枚にも関わらずピックアップして解説をしている」ということの意味を感じ取

ってもらえると嬉しいです。 
 
このシートを使用する際は、研修の導入で配布して研修受講の目的を書き込む時間をつくり、さらに研

修中は常に机の上に出し、目の届くところに置いてもらうよう声掛けをするのがよいでしょう。 
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③ 事例研究系の研修シートの基本的な使い方 

事例研究シートの基本的な使い方は、報連相の具体的な事例を通じて受講者に気づきを得てもらうため

のシートです。 
 
どのような業種業態の人でも話し合いができるよう事例が工夫されているので、事例をもとに受講者間

での話し合いが深まりやすいのが特徴です。 
 
事例研究シートは、話し合うテーマに合わせて事例を選び、 

 
事例シートを配布して全員で読む 
↓ 

個人で考えを書き出す 
 ↓ 
グループで意見交換をする 
 ↓ 
事例の解説を行う 
 
という流れで使用するのが、基本的な使い方です。 
 
 
【事例研究系研修シートのおすすめシート】 

 何のためのホウレンソウか 
 カルテを早く！ 
 わかりにくい相談、わかりやすい相談 
 ピンチになったＡさん 
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※ ４７ページ「ピンチになったＡさんの解説」と一緒に使用 
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④ 受講者への問いかけ系の研修シートの基本的な使い方 

受講者への問いかけ系のシートは、③の事例研究系のシートと基本的には使い方は同じです。事例研究

シートも、事例を通して受講者に問を投げかけているのですから。 
 
事例研究シートとこの受講者への問いかけシートの違いは、簡単にいうと事例が載っているかどうかと

いう違いだけです。 
 
例えば事例研究シートには具体的な報連相の場面が描かれています。 
 
一方、受講者への問いかけシートの場合は「挨拶は、なぜ必要ですか？」や「中間報告はどんな時に必

要ですか？」といったように、ザックリとした切り口で受講者に問いを投げかけているのです。 
 
事例のメリットは、具体的な場面での報連相（＝仕事の進め方）について話しやすいということが挙げ

られます。 
 
ザックリとした問いかけのメリットは、その反対、具体的な場面に縛られずに受講者が考えを話し合え

るところにあるといえるでしょう。きっとその他にも双方メリットはそれぞれあると思いますが・・・。 
 
【受講者への問いかけ系研修シートのおすすめシート】 

 挨拶は、なぜ必要ですか？ 
 コスト意識を持って報連相している 
 中間報告 
 「情報の共有化」を深める 
 私が人生で大切にしている言葉を一つ紹介します 
 私が仕事で大切にしてる３つの項目 
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⑤ 解説系の研修シートの基本的な使い方 

解説系の研修シートは、さらに細かく分類すると３種類のシートに分かれます。 
 
１番目の解説シートは、「③ 事例研究系の研修シート」や「④ 受講者への問いかけ系の研修シート」

のシートに関連しているシートです。 
 
事例研究や問いかけのシートを使い、受講者に色々と考えてもらったり、グループで意見交換をしても

らった後、関連している解説シートを配布することで、受講者の学びへの補足を行います。 
 
２番目の解説シートは、事例研究や問いかけのシートと関連していない、それだけで独立しているシー

トです。 
 
例えば「３つの視点」や「３つの深度」の解説シートなどがそれに当たります。 

 
最後に、３番目の解説シートについてです。３番目のシートは講師専用の解説シートです。このシート

は受講者に配布することはありません。 
 
講師はこの講師専用解説シートを確認しながら、受講者に口頭で解説を行います。 

 
 解説系研修シートのおすすめシートは次のとおりです。 
 
 
【解説系研修シートのおすすめシート】 

 挨拶は気持ちを伝える報連相 
 相談を受ける上司は困っています 
 中間報告はどんなとき、なぜ必要か 
 情報の起用有価を深める連絡 
 真・報連相研修のはじめに 
 報連相は、なぜ必要か・・・ 
 効果的な〔  〕のための「３つの視点」 
 自分の（マネジメントの）影響下にある部下 
 最上位目的は「経営理念」と「自己の志」 
 「ピンチになったＡさん」の解説 
 「真・報連相に関する基礎知識１０問」の答え解説 
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42 
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※ ２７ページ「ピンチになったＡさん」と一緒に使用 
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※ ５４ページ「真・報連相に関する基礎知識１０問」と一緒に使用 
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※ ５４ページ「真・報連相に関する基礎知識１０問」と一緒に使用 



50 
 

⑥ 自己育成計画系の研修シートの基本的な使い方 

自己育成計画系の研修シートは、研修の終盤に使用します。 
 
１日の真・報連相研修をふり返ってもらい、受講者に記入してもらいます。そして、記入したシートを

もとにまたどんな思いで何を書いたのかを話し合ってもらいます。 
 
この自己育成計画シートには、セットになって「相互検討の進め方」というシートがあります。記入後

の話し合いの段階ではそのシートも配布して、進めてもらうと効率的に研修を進めることができます。 
 
この自己育成計画を書いてもらうときには、少し注意が必要です。真・報連相研修を１日受講すると、

受講者の中にはある考えが芽生えています。 
 
それは仕事に対する（部下や上司に対する）自分の心の姿勢はどうだったか、という心のあり方への内

省です。これは考えというよりかは、感情や気持ちといったほうが表現としてはいいかもしれません。 
 
その部分がしっかりと考えられていない自己育成計画シートには、やり方・手段だけの項目が並びます。

そのような行動計画では、実際の職場に戻ってから実践に移すことは難しいものです。 
 
心から取り組みたいという動機に結びついていないからです。それでは手段思考といえるでしょう。 

 
自己育成計画のシートを記入する際に大切なのは、受講者が明日からまた実際の職場に戻ったときに、

その心の姿勢・あり方をどのように持ちたいか、という部分です。 
 
 
【自己育成計画系研修シートのおすすめシート】 

 明日からの行動計画 
 行動計画の相互検討の進め方 
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⑦ その他の研修シート 

その他の研修シートには、「真・報連相に関する基礎知識チェック」（講師専用解説シート付）であった

り、「５段階のレベル表」や「手作りレベル表」、「真・報連相の行動１０箇条」などがあります。 
 
研修で使用するうえで、どれも難しい資料ではありません。ただ今回の解説で、使い方を触れておきた

いシートとしては、「真・報連相に関する基礎知識チェック」（講師専用解説シート付）があります。 
 
このチェックシートは研修の序盤から中盤にかけて使用するのが効果的ですが、２～４回といった複数

回で構成される研修プログラムを実施するならば、１回目の研修より２回目以降の研修の序盤に取り組ん

でもらうと、効果はさらに高まるように思います。 
 
チェックシートと話し合い、そしてさらに講師の解説によって前回までの研修のふり返りの効果がある

からです。 
 
【その他のシートのおすすめシート】 

 真・報連相に関する基礎知識チェック 
 真・報連相の行動１０箇条 
 ［   ］の手づくり『報連相レベル表』 
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※ ４８、４９ページ「真・報連相に関する基礎知識１０問の答え」と一緒に使用 
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ここまで、真・報連相研修の各種研修シートについて、７種類に分けて簡単に解説してきました。 
 
ここで１つ、各種研修シートの使用時のポイントをお伝えします。そのポイントとは真・報連相研修の

各種研修資料はハンドブックと併用して使用する、という点です。ハンドブックと併用して使うと、研修

効果は一層高まります。 
 
例えば、「③事例シート：何のためのホウレンソウか」を使用する場合であれば、シートを使って書き

出し→意見交換をするだけではなく、受講者の状況に応じてハンドブックの 
 
・ １３ページの「解説：目的を明確にして報連相している」 
・ １４～１５ページの「詳細解説：中間報告・その１」 
・ ３０ページの「深度２：意味（目的）の共有化」 
 
なども合わせて受講者に読み込んでもらうと、学習効果は一層深まります。（参考のため、以下に引用掲

載しておきます） 
 
 
 
 
ハンドブック１３ページより引用 「解説：目的を明確にして報連相している」 

 

やり方・手段に直行するのは、「手段思考」です。まず、「何のために」という“目的”を明確にして、

次にそのための手段・方法を考えるのが「目的思考」です。報連相も目的を明らかにして、意識的な報連

相をしましょう。 

 

この報告は「何のため…」の報告なのか、目的を自らが明らかにしながら物事をすすめるのが、自立的

人間の目的思考です。（相手が明らかにしてくれないから・・・、というのは依存的人間の思考・態度で

す） 

 

 

 

 

ハンドブック１４～１５ページより引用 「詳細解説：中間報告・その１」 

 

① なぜ途中で報告するの？   

 まず「状況が変わったとき」のことについて考えてみましょう。 

 

Ａ 状況がどうであれ、あくまで当初の指示をやり遂げる 

 

Ｂ 状況が変わったので指示どおりすすめるべきかどうか考える  

 

このＡとＢをどのように判断し、どのように対処するのか、という問題です。 

 

仕事は、指示された通り忠実にやりさえすればよい、というものではありません。指示した人にも見通

せない状況の変化が起きます。 
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また、当初の指示自体が１００％正しいとは限りません。 

 

例えば「真っすぐに行け」と指示されていても、予期せぬ豪雨で大きな池ができていれば、どうします

か。上役が真っすぐ行けといったから、真っすぐ行く…。これは危険です。上司依存の態度です。（なが

く組織にいると、上役には逆らえない、長いものには巻かれろ、ワンマン社長の命令だから…となりがち

です） 

 

このとき、「いかがいたしましょうか」という中間報告をすれば、指示されたから言われた通りに…と

いうやり方よりは、はるかにましです。「こうしたいと思いますが…」という自分の意思をもった中間報

告ができれば、もう一段上です。 

 

しかし、ここでは、１案でなく、複数案（例えば３案ぐらい）を考える思考を、身につけているかどう

かがポイントの一つです。（パッと思い付いた一案を提案する人が多数派のようです） 

 

たとえば、  

 

Ａ案 それでもジャブジャブと入って真っすぐに行くのか 

Ｂ案 多少時間はかかるが、迂回して行くのか 

Ｃ案 それとも、一旦引き返して、後日出直すのか 

 

と、３案ぐらい考えてみて、仕事の「目的」に照らして判断し、「ご指示には反しますが、こういう状況

ですので、Ｂ案で…」と中間報告ができれば、立派な３度（中級）です。 

 

肝心なのは、「目的思考」です。仕事はあくまでも主体的に取り組むことが大切です。目的がわかって

いないと、折角の３案もどれを選択すべきか、判断ができません。 

 

このとき上司が目的を言ってくれないから…と言う（依存的な）人がいますが、自分の仕事の目的（何

のために…）は、自分で明確にしなければなりません。 

 

そのためには、（自立した）「しっかりした自己」であることの上に、普段から上司の考え方をよく理解

し、全体状況や背景事情も掴んでおく必要があります。 

 

巧みなアプローチで目的を確認しなければわかりにくい場合もあるでしょう。目標ではありません。目的

です。「目標は目的追求の手段なり」という名言があります。 

 

私には、苦い経験があります。約２０年前某社で課長をやっていたときのことです。 

 

ある件を取締役部長の指示通り忠実に実行したのですが、結果がまずかったのです。 

 

強烈な個性の持ち主である部長から強いお叱りを受けて、思わず、「ご指示通りやったのですが・・・」

と返しました。 

 

 すると、「では、お前は、俺が死ねと言ったら死ぬのか！」と叱られたのです。 

 

ハッと目が覚めました。その時、主体性と自己責任性を欠いていた自分が見えたのです。何時の間にか

自立を失い、依存的になっていたのです。 
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いくらこうやれ、ああやれと指示されても、やるのは自分です。自分を見失ってはなりません。 

 

そのために、職業生活の根本的な拠りどころを内面に持っているかどうか、自問自答したいものです。 

 

 

 

 

ハンドブック３０ページより引用 「深度２：意味（目的）の共有化」 

 

深度２  「意味（目的）の共有化」 

  そして、経営理念の文章を「知っている」、行動指針を暗記しているだけでなく、その意味するところ

をみんなが「わかっている」ことが肝心です。 

 

ときどき、大企業で、社会常識とかけはなれた事件が起こります。 

 

しかし、その企業には、立派な経営理念があり、社員全員が所持している手帳の第１ページに明記され

ています。 

 

経営理念を、知ってはいたが、「わかっていなかった」としか言いようがありません。 

 

 部門目標の数字をみんなが知っているといっても、その数値をどのように理解し、受け止めているか

となると、さまざまです。 

 

前期の１５％アップの目標を、どうせできない努力目標だ、という人もいます。競合他社の動き、当社

の経営実態からみて、今までのやり方を変えてでも必死に取り組まなければならない目標だ、と受け止め

る人もいます。 

 

目標を知っていても、評論家的な姿勢でみているのでは、共有化の効果はありません。自分のこととし

て真剣に受け止めれば共有化も意味があります。 

 

伝わらなければならないのは、ＦＡＸやメールの文字だけではありません。伝えたいのはその意味です。 

 

意味を明らかにするには、目的の共有化が重要です。目標数字の共有化だけでなく、その目標は「何の

ためか」という目的（意味）を共有しましょう。 

 

上役は、指示する場合にいちいち目的を言わないのが普通ですが、指示内容や部下の能力などによって

は、「何のためなのか」と、目的をひと言添えるだけで普通の部下が気の利いた社員に変わります。 

 

大抵の社員は、目的がわかれば「やり方」は判断できるからです。 

 

部下の方も、仕事の目的がわからなければ、「これは○○のためでしょうか？」と、自分の方から目的

を確かめ、明確につかめば、効果的なやり方のできる優れた社員になれます。 

 

研修を受ける場合には、「何のための」研修なのかという「会社の目的」を共有化し、そして、自分は

何のために出席するのかという「自己目的」を明確にして、参加することが大切です。 
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意味がわかるということには、その情報（事実情報）の置かれている文脈、背景事情、全体状況、目的

…などの「位置づけ情報」が必要です。 

 

同じものでも、前提（位置づけ情報）が違えば意味は異なります。 

 

 

 
 
研修シートの解説の最後に、ＮＨＣの研修資料のアレンジについてお伝えします。 

 
ＮＨＣの研修資料はＮＨＣ登録者であれば自由に使用するだけでなく、資料をアレンジして使用するこ

ともできます。 
 
そのために、ＮＨＣではそのまま使える資料としてＰＤＦ版の資料と、アレンジして使えるようにパワ

ーポイント版の資料の２パターンを用意しています。 
 
普通、このような研修教材のノウハウを提供する団体の場合は、教材のアレンジはＮＧとしているとこ

ろがほとんどです。 
 
しかし、ＮＨＣではアレンジをＯＫとしています。受講者や研修の受注先の企業に合わせて、自分の使

いやすさに合わせて内容や表現を自由にアレンジすることが可能です。 
 
また、ＮＨＣでは登録者同士の互恵の精神により、登録者の方々がアレンジして作成した資料を、ＮＨ

Ｃのホームページにある登録者専用ページにて閲覧・使用することができます。その数は４０種類以上で

す。 
 
ＮＨＣ登録者の皆さんから提供されたそれらの資料もまた、効果的で大変価値の高い資料ばかりです。 

 
 
ＮＨＣ登録者からの提供資料ダウンロードの手順 
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６．ＤＶＤ教材の基本的な使い方 

次に解説するのは、株式会社ＰＨＰ研究所より発行されている真・報連相のＤＶＤ教材の基本的な使い

方についてです。 
 
 ＰＨＰ研究所より発行されている真・報連相のＤＶＤは全部で２本ありますが、今回解説をするのは『ケ

ーススタディで学ぶ 報連相の基本』というタイトルのＤＶＤです。 
 
この『ケーススタディで学ぶ 報連相の基本』というＤＶＤは、真・報連相の基本編・実践編・上司編の

３つのパートで構成されています。 
 

 
 
さらにそれぞれのパートごとに複数のケーススタディが用意されていて、新入社員から幹部・管理職研

修にまで使用できる大変便利な内容になっています。 
 
ＤＶＤの内容の詳細は次の通りです。 
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【ＤＶＤの内容】 

 
 
 
ＤＶＤの各テーマでは、最初に数分間の報連相のケーススタディがあり、シンキングタイムをはさんで、

ケーススタディについての解説が行われる、といった流れになっています。 
 
 ＤＶＤの内容については、ＰＨＰ研究所のＤＶＤ販売ページにて「《報告（1）》何のためのホウレンソ

ウか」が視聴できるようになっているので、もし今、手もとにパソコンやスマートフォンなどインターネ

ットの閲覧環境がある場合は、本章を読み進める前にぜひとも視聴してみてください。 
 
【ＤＶＤ視聴ページのＵＲＬ（動画は７分弱です）】 
http://www.php.co.jp/dvd/detail.php?code=A1-1-012 
 
 では次に、実際の真・報連相研修において、どのようにＤＶＤを使用していけばよいのか、その基本的

な使い方について解説をしていきます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

基本編 
 ［解説］報連相とは何か／「真･報連相」のポイント 
 《報告（1）》何のためのホウレンソウか 
 《報告（2）》ピンチになった秋山君 
 《連絡（1）》メールで連絡しておいたはずが… 
 《連絡（2）》人数が合わない 
 《相談》わかりにくい相談・わかりやすい相談 

 
実践編 

 《報告（1）》飛び越し指示があったとき 
 《報告（2）》相手の○○にこたえる 
 《連絡》カルテを早く！ 
 《相談》小さなウソがトラブルに！ 

 
上司編 

 ［解説］上司のための報連相／「情報によるマネジメント」 
 《ケーススタディ》アメリカでの５Ｓ活動 
 《ケーススタディ》上司によって職場が変わる？！ 

《ケーススタディ》あなたが総務課長だったら・・・ 
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【ＤＶＤの基本的な使い方】 

 
 
 
以上がＤＶＤの基本的な使い方です。 
 
 この【ＤＶＤの基本的な使い方】をもとに、先に紹介したＤＶＤ視聴ページで紹介されている「《報告

（1）》何のためのホウレンソウか」を使用した場合の、具体的な流れを紹介します。 
 
 「《報告（1）》何のためのホウレンソウか」の学習テーマは主に「３つの視点」と「手段思考と目的思

考」になります。 
 
 
【《報告（1）》何のためのホウレンソウかを活用した場合】 

 
 
 
 以上が、ＤＶＤの事例「《報告（1）》何のためのホウレンソウか」を活用した場合の具体的な流れにな

ります。 
 
この【ＤＶＤの基本的な使い方】の流れは、本テキストの「２．真・報連相研修の基本的な進め方」で

① 学びたいテーマに合わせてＤＶＤのケーススタディを上映する 
② ケーススタディが終わりシンキングタイムになったら、一端ＤＶＤを一時停止する 
③ 確認のため、ケーススタディの内容を講師が簡単に解説（おさらい）する 
④ まず、個人の考えを紙に書き出してもらう 
⑤ グループごとに感想を共有化してもらう（この時に、グループの意見として取りまとめることは

しない。あくまでも感想共有レベル） 
⑥ 一時停止していたＤＶＤを再生し、続きの解説編を見せる 
⑦ もし理解を深める情報や効果的と思われるヒントがあれば、講師が補足的に伝える 

① まず、『３つの視点』について、解説を行う 
② 次に、ＤＶＤのケーススタディを上映する 
③ ケーススタディが終わりシンキングタイムになったら、一端ＤＶＤを一時停止する 
④ 研修シート「何のためのホウレンソウか」を配布し、確認のため、ケーススタディの内容を講師

が簡単に解説（おさらい）する 
⑤ 研修シートに、まず個人の考えを書き出してもらう 
⑥ ⑤で書き出した内容をもとに、グループごとに感想を共有化してもらう（この時に、グループの

意見として取りまとめることはしない。あくまでも感想共有レベル） 
⑦ 一時停止していたＤＶＤを再生し、続きの解説編を見せる 
⑧ 解説編の上映が終わったら、受講者に「皆さん、話し合いの中で様々な意見が出ていましたが、

その中で『３つの視点』や『目的思考』に立ち帰って、事例の問題点を捉えることはできていた

でしょうか？事例に出てくる佐藤さんの報連相のやり方・手段の問題点や改善点にばかり目が言

っていなかったでしょうか。まさにそれが手段思考です。この事例の問題点を、『３つの視点』

や『目的思考』から見つめることができた人は、大変優れ者ですね」と、理解を深めるための問

いかけを行なう 
⑨ ハンドブックなどで『目的思考と手段思考』の解説を行なう 
⑩ 再度、今回のワーク全体を通しての感想をグループごとで共有化してもらい、終了する 
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紹介している【真・報連相研修の基本的な流れ】と、同様の流れです。ですので、ＤＶＤが無ければない

で、同じ内容の研修シートとハンドブックを使って研修を進めていくことは、当然可能です。 
 
しかし、同じ研修プログラムでも、単なる文字情報と映像情報とでは、受講者側の理解が違います。 

 
更にいうと、ＤＶＤには研修資料には無い詳細なケーススタディに対する解説編がついていますので、

その解説編が講師の役割の一部を担ってくれるため、講師としては随分仕事が楽になります。 
 
実際、真・報連相研修を行う講師の間ではＤＶＤが大変重宝されています。 

 
 ＤＶＤにはたくさんのケーススタディが収録してありますが、それぞれのケーススタディがどのような

学習テーマになっているのかをお伝えしておきます。 
 
 
【ＤＶＤの各ケーススタディの学習テーマ】 

 
  

基本編 
 《報告（1）》何のためのホウレンソウか 

（学習テーマ：【３つの視点】・手段思考と目的思考） 
 《報告（2）》ピンチになった秋山君 

（学習テーマ：中間報連相） 
 《連絡（1）》メールで連絡しておいたはずが… 

（テーマ：発信は連絡ではない） 
 《連絡（2）》人数が合わない 

（学習テーマ：確認） 
 《相談》わかりにくい相談・わかりやすい相談 

（学習テーマ：３つの視点から学ぶ質の高い相談） 
 
実践編 

 《報告（1）》飛び越し指示があったとき 
（学習テーマ：飛び越し指示の対応のポイント） 

 《報告（2）》相手の○○にこたえる 
（学習テーマ：質問に答える報連相、期待に応える報連相） 

 《連絡》カルテを早く！ 
（学習テーマ：【３つの深度】） 

 《相談》小さなウソがトラブルに！ 
（学習テーマ：正直な報連相・質の高い相談のポイント） 

 
上司編 

 《ケーススタディ》アメリカでの５Ｓ活動 
（学習テーマ：情報によるマネジメント） 

 《ケーススタディ》上司によって職場が変わる？！ 
（学習テーマ：相手の報連相が悪いのは、自分にも原因がある） 

 《ケーススタディ》あなたが総務課長だったら・・・ 
（学習テーマ：シナジーの相談・互恵の相談） 
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 ＤＶＤの使い方の最後に、一つ注意事項をお伝えします。 
 
 ＰＨＰ研究所より発行されている真・報連相関連のＤＶＤは、本来、業務的上映等が禁止されている商

品です。ＤＶＤのパッケージにある注意書きにも次のような一文が記載されています。 
 
 
◆このビデオプログラムから権利者の許諾なく無断で複製、放送、有線放送、レンタル、業務的上映等に

使用することは、法律で禁止されており固くお断りいたします。 

 
 
 これはどういうことかというと、要するに『ＤＶＤの購入者はあくまで自分の学習のためか、あなたの

会社の社内研修でのみ使用してください。有償無償に関わらずセミナーや研修といった講師業での使用は

禁止です。』という意味です。 
 
 しかし、ＮＨＣの資料使用許諾登録をしている者に限っては、ＮＨＣより発行する「ＤＶＤ営利的上映

承認書」を得て、ＰＨＰ研究所より制作・販売されている真・報連相関連のＤＶＤを、営利目的の研修や

セミナーで上映することが可能です。 
 
 ＮＨＣの登録者でない方は法律違反となりますので、ＤＶＤの業務的上映等をすることのないよう、ご

注意ください。 
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※ ＤＶＤ営利的承認書の見本（表面） 

 

 
※ ＤＶＤ営利的承認書の見本（裏面） 
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７．真・報連相基礎講座のプログラムデザイン 

ここからは、いよいよ真・報連相研修の具体的なプログラムに入ります。真・報連相研修のプログラム

は、半日コース・１日コース・２日間コースなどがありますが、今回はＮＨＣ主催の真・報連相基礎講座

（３時間半）のプログラムについて解説をします。 
 
本章の「２．真・報連相研修の基本的な進め方」をもとにして、具体的な研修プログラムを解説してい

きますが、まず、ここまで解説をしてきたことの確認を簡単に行いましょう。 
 
 
【真・報連相研修の特徴】 

 
 
【真・報連相研修の基本的な流れ】 

 
 
【真・報連相研修の全体の流れ】 

 
 
【真・報連相研修の勘どころ】 

 
 
 
以上が、これまで解説してきたことのポイントです。それでは、次に具体的なプログラムに入っていき

ます。 

① 真・報連相研修では、講師は報連相のやり方・手段をあまり教えない 
② 真・報連相研修は、自分が普段職場で行っている「仕事の進め方のふり返り研修」 
③ 真・報連相研修は、受講者の知識習得研修ではなく「自立心と気づきを促す研修」 

① テーマに合わせて事例研究やワークを行う 
② まず、個人の考えを紙に書き出してもらう 
③ グループごとに意見交換をしてもらう（この時に、グループの意見として取りまとめることはし

ない。あくまでも感想共有レベル） 
④ グループごとに誰か１名が代表して、③で交わされた意見を全体発表する 
⑤ もし理解を深める情報や効果的と思われるヒントがあれば、講師が補足的に伝える 

① 研修の目的（会社と自己の目的）とルールの確認 ※ヒントのメモ使用 
② 自己と職場の紹介  ※事前学習シート使用 
③ 悪い報連相の実例報告 ※事前学習シート使用 
④ 【真・報連相研修の基本的な流れ①～⑤】 
⑤ 明日からの自己の行動計画作成（行動計画の目的を、まず自問自答する） 
⑥ 研修を終えての感想を全体共有 

① 目的思考で研修を進める（会社の目的・参加者の目的・講師の目的・各ワークの目的） 
② 受講者から質問が出たときは、それも他の受講者の貴重な学びの材料になるので、講師が簡単に

答えを言ったり解説をしたりせず、まずは受講者皆に考えてもらう 
③ 受講者にはべき論や一般論ではなく、「受講者自身の具体的な職場の実例」や「仕事で大切にし

ている価値観」などを話し合ってもらう 
④ 話し合いの最後には、『３つの視点』、『３つの深度』、特に『目的（目的思考）』に立ち返る 
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真・報連相基礎講座（３時間半）のプログラム 

№ 目安時間 内 容 
① 10分 挨拶・講師の自己紹介・ＮＨＣについて など 
② 10分 講座の目的とルール 
 
③ 

 
10分 

自己目的の設定と「ヒントのメモ」の使い方 
【研修シート】 
「ヒントのメモ」 

④ 10分 受講者同士の自己紹介 
 
⑤ 

 
10分 

「旧・報連相」と『真・報連相』の違い 
【研修シート】 
「「旧・報連相」と『真・報連相』の違い」 

 
 
⑥ 

 
 

10分 

報連相＝「仕事の進め方」そのもの 
【研修シート】 
「報連相は、なぜ必要か・・・」「報・連・相のワークシート」 
【ハンドブック】 
「報連相は、仕事の進め方そのもの」「相手の好みに応じた報連相の仕方」 

 
 
⑦ 

 
 

10分 

『３つの視点』 
【研修シート】 
「効果的な〔  〕のための「３つの視点」」 
【ハンドブック】 
「真・報連相の概要１『３つの視点』」 

 10分 ～ 休 憩 ～ 
 
⑧ 

 
20分 

『３つの視点』振り返り 
【ＤＶＤ】【研修シート】 
「何のためのホウレンソウか」 

 
 
⑨ 

 
 

10分 

『３つの深度』 
【研修シート】 
「「情報の共有化」の３つの深度」 
【ハンドブック】 
「真・報連相の概要２『３つの深度』」「『３つの深度』詳細解説」 

 
 
⑩ 

 
 

20分 

『３つの深度』振り返り 
【ＤＶＤ】 
「カルテを早く！」 
【研修シート】 
「「情報の共有化」の成功事例を教えてください」 

 
⑪ 

 
20分 

『真・報連相のレベル表』とＬカードワーク 
【Ｌカード】 
１～２度使用 

 10分 ～ 休 憩 ～ 
 

⑫ 
 

30分 
フリープログラム 
「名札の目的は？」「３項目で表現する」「部下が上司を助ける補佐」「Ｂ銀行の支

店長研修でのこと」「志（こころざし）をもった自立人間」「ＨＢ読書会」など 
⑬ 10分 まとめ・「これだけはやろう、これだけはやめよう」 
⑭ 10分 感想共有・アンケート 
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以上が、真・報連相基礎講座（３時間半）の基本的な流れです。下記、簡単な解説です。 
 
 基礎講座は「はじめに」「メイン」「おわりに」という３つのパートに分かれています。 
 
「はじめに」のパートは、「①挨拶・講師の自己紹介・ＮＨＣについて など」～「⑤受講者同士の自

己紹介」までで、主な目的は講座の場づくりです。 
 
「メイン」のパートは、「⑥報連相＝「仕事の進め方」そのもの」～「⑫フリープログラム」までで、

ここでは受講者に真・報連相の知識理解を深めてもらうと共に、後半に進むにつれて受講者自身の自己の

振り返りを促すようにプログラムしています。 
 
 「おわりに」のパートは、「⑬まとめ・これだけはやろう、これだけはやめよう」～「⑭感想共有・ア

ンケート」までで、ここでは講座の振り返りを行い、受講者に具体的に明日から職場で行う実践行動を決

めてもらいます。 
 
 まずは②のパートについて。ここでは講座の雰囲気と土台作りのため、講座の目的と講座受講のルール

について解説を行います。 
 
ここでのポイントは、講座の目的やルールをしっかりと解説することです。特にルールの説明では、「何

のためのルールなのか」「ルールを実践する際の行動レベルでの具体的な取り組み」をしっかりと説明し

ます。 
 
 それらを行うことは、真・報連相で言うところの「目的思考」です。講座内では、「目的思考」や「意

味がわければ人は動く」「人は理解欲求を持っている」などのキーワードにのちのち触れますが、その際

に本講座がそれらを体感できる場になっていることが重要です。 
 
目的やルールをしっかりと解説することは講座本編での受講者の理解促進に大きな影響を与えるため、

基礎講座のイントロダクションは大変重要なポイントとなります。 
 
③と④のパートについて。ここで「ヒントのメモ」を配布します。「ヒントのメモ」もただ配布して活

用方法を伝えるだけではその効果は十分に発揮されません。使用する意味（目的）をしっかりと伝え、受

講者が「使用したくなる」と思えるような書き方とメリットを知ってもらいます。 
 
 「ヒントのメモ」に自己目的を書いてもらったら、受講者同士での自己紹介を実施します。 
 
⑤～⑧のパートについて。ここからは基本的に研修シート「旧・報連相と真・報連相の違い」の項目に

沿って進めます。 
 
そしてこれは⑤～⑧のパートに限らず、講座全体に言えることかもしれませんが、研修中や各パートの

区切りに、受講者に対してこまめに質問が無いか、講師側から確認を行うとよいでしょう。 
 
質問があれば、その都度、受講者間で話し合ってもらいます。その場合は、【真・報連相研修の基本的

な流れ ①～⑤】の順で進めます。 
 
補足情報がある場合は、パートの最後に講師が伝えるようにします。受講者の意見交換が済まないうち

から講師が知識のみを伝えることは極力避けましょう。 
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特に⑦『３つの視点』あたりからは、情報量が一気に増え、受講者にとっても馴染みの無い情報が出て

きますので、⑦の最後はしっかりと質問の時間を取ります。 
 
 ⑧のパートについて。ここでは、「これまでの講座の振り返り」としてＤＶＤを使用したワークを行い

ます。ここでのポイントは、「知っていることと、実際にできることは違う」ことを受講者に実体験して

もらうことにあります。 
 
 そのために、講師はＤＶＤの上映前に「これまで真・報連相の核心の１つである『３つの視点』につい

て学んできました。これから行うＤＶＤの視聴目的は、これまでの振り返りのためです」と、ＤＶＤのワ

ークの意味目的をハッキリと受講者に伝えます。 
 
 あとは「６．ＤＶＤ教材の基本的な使い方」で紹介している【《報告（1）》何のためのホウレンソウか

を活用した場合】の流れを基本に進めます。 
 
 ⑫のパートについて。ここでは、受講者のこれまでの学びに合わせてプログラムを行います。どのよう

な受講者にも対応できるのは「３項目で表現する」ですが、受講者に管理職者が多い場合には「Ｂ銀行の

支店長研修でのこと」、中堅社員が多い場合には「部下が上司を助ける補佐」「志（こころざし）をもった

自立人間」、初級社員が多い場合には「挨拶」「中間報連相」なども効果的です。 
 
 ⑬⑭のパートについて。ここでは講座の最後の締めとして、「これだけはやろう・これだけはやめよう」

として、具体的な行動レベルでの「明日から実践する取り組み」を決めてもらいます。具体的な行動レベ

ルを書き出してもらうためには５Ｗ（いつ、どこ、だれ、なぜ、なに）のうち３Ｗくらいを具体的にして

書き出してもらうとよいでしょう。 
 
受講者が書き出す取り組みの大小は問題ではありませんが、ここで大切なことは、受講者本人が「明日

からやってみよう！」と思える取り組みであることと「自分は何のためにこの取り組みをするのか」とい

う目的をしっかりと持って書き出すことができるかということです。 
 
書くことそのものが目的とならないよう、講師がしっかりとフォローをします。 

 
講座のプログラムで、時間が足りなくなることもよくあることです。もし時間が足りなくなったらワー

クの時間を圧縮する、または思い切って外すなど、状況に合わせて調整をします。各プログラムを少しず

つ短くして調整することも可能ですが、その場合は、各プログラムにおける受講者の学びの深まり方が浅

くなるので、十分な注意が必要です。 
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８．真・報連相研修のハンドブック勉強会の基本的なプログラム 

 ここでは、「真・報連相のハンドブック」を活用した勉強会の基本的な進め方を解説します。 
 
 このハンドブック勉強会の特徴は、いわゆる輪読会のスタイルをとっています。 
 
輪読会とは読書会の形式のひとつですが、その内容は一般的に知られるような読書会とは大きく内容が異な

ります。 
 
一般的な読書会では、受講者が事前に課題図書を読み込んできて、当日の読書会で感想を述べ合ったり、学

校の国語の授業のように講師が指示した場所を受講者に読んでその内容について講師が解説を行う、といった

内容です。 
 
 しかし、この輪読会のスタイルは違います。まず、課題図書の事前読み込みは行いません。次に、勉強会の

当日に読む場所は受講者ひとりひとりが、当日その場で自由に選びます。受講者が読み込んだ場所について、

講師が解説を行うといったこともありません。 
 
 講師の立場としてはこれほど楽な勉強会はありません。 
 
しかしそれでも、この輪読会のスタイルをとった勉強会では、受講者はとても深い学びを得ることができま

す。 
 
 実際、ＮＨＣの主催する各種セミナーの中で一番人気があり、リピーターが多いのが、このハンドブック勉

強会のセミナーです。 
 
 顧問先などで、一通りのセミナーを実施したあと、そこから先に何をすればいいのか分からない場合や、真・

報連相研修の内容に対してネタ切れやマンネリを感じている場合は、ぜひともこのハンドブック勉強会を定期

勉強会として実施することをオススメします。 
 
まず、ハンドブック勉強会に必要な準備物は次の通りです。 

 
 
【準備するもの】 

 真・報連相のハンドブック × 人数分 
 白紙のＡ４用紙（メモ用） × 人数分 

 
 
 準備物はたったこれだけです。 
 
次にハンドブック勉強会の会場設営についてですが、この会場設営は特に決まりはありません。個人的な経

験上では、スクール形式以外であればよいと思います。スクール形式でも、きっとやれなくもないでしょうが、

たぶんやりにくいと思います。その理由は、この勉強会（輪読会）のスタイルが、グループになっての意見交

換、話し合いがメインのプログラムだからです。 
 
次に、ハンドブック勉強会の当日の流れでは次の通りです。 
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【ハンドブック勉強会の基本的な流れ】 

 
 
 
ハンドブック勉強会の流れはいろいろアレンジできますが、上記が基本の流れです。実施時間や受講人数に

よってアレンジを加えていくのがよいでしょう。 
 
アレンジの方法としていくつかお伝えすると、例えば①の「勉強会の目的を共有化する」では、受講者が勉

強会慣れしていたら、「会の目的」を受講者自身で話し合って考えるところから始めるのもよいでしょう。 
 
その他にも、Ａ４用紙に書き出すことをせずに直接話し合う代わりに、グループごとでの話し合いの時間を

長めにとる方法や、勉強会の最後に「今回の勉強会に参加しての感想」を全員から一言ずつ発表してもらうの

もよいでしょう。 
 
読む場所を自由にするのではなく、あえて限定するのもアレンジの１つの方法です。 

 
ただし、アレンジはあくまで勉強会の基本的な流れを１回以上行ってから挑戦するのがよいと思います。そ

の方が、自分に合ったアレンジの勘どころをつかめるからです。 
 
最後に、この勉強会のコツをお伝えします。 

 
 
【ハンドブック勉強会のコツ】 

 
 
 
以上が「真・報連相のハンドブック」を活用した勉強会の基本的な進め方です。 

① 勉強会の、目的を共有化する（例：真・報連相の理解を深める） 
② ハンドブックを各自で黙諾する（８分） 
③ Ａ４用紙に各自黙読をして、感じたことや気付いたことなどをメモ書きする（８分） 
④ ２人組（または３人組）になって、感想を語り合う（８分） 
⑤ ④で出てきた感想を、各２人組（または各３人組）から全体にむけて発表してもらい全体での感想の

共有化を行う 
⑥ 終了 

① 最初に全体の流れを参加者に説明しておく（簡単な説明で大丈夫です） 
② 事前読み込みはしなくてよい（当日、各自好きなところを読んでもらう） 
③ 目的を持って参加してもらう（目的思考） 


