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基本動作は身についているか

　仕事の基本でいちばん大切なこと，それは正しい基本動作を身につけ

ることです。これは業種や職種に関係なく，すべての社会人に共通して

いえることです。職業に就いて，すでに３年以上がたっていれば，「で

きていて当たり前」の事柄ではありますが，誰でもどこかに穴があるも

の。ここでセルフチェックをしてみてください（図表1・1）。

　こうした事柄は，ふつう経験とともに習熟していくものですが，年数

がたつうちに，おろそかになりがちな項目もあります。公私のけじめや

時間厳守などがそれです。仕事ができるようになってくると，余裕とと

もに気のゆるみが生じ，「このくらいはいいだろう」と自分に甘くなる

人がいます。十分に注意してください。

職務遂行能力はどうだろうか

　基本動作とともにチェックしておきたいのは，いま自分自身の職務遂

行能力がどのレベルにあるのかということです。会社方針の理解度，業
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１ まず現状をチェックしてみよう

項　目 ポイント

□誠実に勤務する 就業規則や職場のルールを遵守しているか

□公私のけじめをつける 会社の物やお金を私用に使っていないか

□正しい言葉づかいをする 敬語を使って社会人にふさわしい言葉づかいを心がけているか

□時間を厳守する 決められた時間や期限を守っているか

□指示・命令を的確に受ける 上司からの指示・命令を間違いなく聞き取り，実践しているか

□迅速に対応する 問題が起こったら状況に応じてすばやく対応しているか

□報告・連絡を行う 上司から求められる前に中間報告，終了報告を行っているか

□自発的に協力する 忙しい人や困っている人がいたら自分から援助・協力しているか

□人間関係に配慮する あいさつや連絡事項の確認など，よりよい人間関係の確立に努め
ているか

図表1・1　基本動作のセルフチェック




