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シート12－


あなたの報告で仕事が動く
　“ホウレンソウ”という言葉を聞いたことがあるでしょうか。報告・連絡・相談を省略した言葉です。簡単なようで確実に実践できる人が少ないため、今後も繰り返し聞かされたり、注意されたりすることがあります。

最初は“報告”について考えましょう。仕事は、製品を作る人、売る人、事務をする人など役割を分担します。役割分担といっても役割の大小は、人や仕事によって違います。自ら企画して、プロジェクトとして立ち上げ、イベントに必要なことの手配を行い、イベントの実践まで一人でやる場合もあります。皆さんは、しばらくは一つの仕事を細分化した小さな部分を行うことが多いはずです。

分担範囲の大小は別として、どんな仕事にも必ず始まりと終わりがあります。さらに一つのことが終わる前に次の仕事を指示され、同時に複数の仕事をすることもあります。ただ、新しい仕事に気持ちがいくあまり、前の仕事がいつ、どのように終わったかを整理できないままになっていることがあります。しかし、それは仕事を進める上で大変困ることです。あなたがやった仕事は、それで完結でないことがほとんどだからです。その後があるのです。上司や先輩は、あなたの“終わりました”という報告を聞いて次に取りかかるのです。

例えばコピーを頼まれた場合でも、終われば“終わりました”と資料を持っていかなければなりません。上司や先輩から「コピーは？」と聞かれて「できています。そこの棚に置いてあります」は、正しい報告ではありません。

上司は、自分自身の仕事に加えて部下の仕事を管理し指示しています。あなたよりもたくさんの仕事を抱えているのです。だからあなたから途中経過や終わりの報告を確実にしないと職場は混乱します。上司は、あなたからの報告を受けて次の判断をすることができるのです。上司から「あれはどうなった？」と聞かれるのは、報告ができていない証拠です。うまく進まないため報告できないのであれば、そのことを途中経過として報告しなければなりません。報告は仕事の基本であり、それができないと一人前になれません。報告は次のように行いましょう。

	●報告の手順

①報告は【結果】➔【理由】➔【経過】の流れで行います。

②仕事で必要なものは、結果です。“うまくいかなかった理由”“どのような手順でやったか”は、後でいいのです。

③さらに結果を報告して“なぜ？”“どのようにやったの？”と、聞かれなければ【理由】と【経過】を話す必要はありません。


ケース

モレなく連絡しているか
２つ目の“連絡”の重要性について考えてみましょう。連絡自体は、今日までの生活の中でさまざまに経験したはずです。仕事では、どんな連絡でもモレると重大な問題につながることが少なくありません。例えばあなたがお客様から“○○の件の打ち合わせは、明後日の予定だったが明日に変更してほしい”という上司あての伝言を聞いたとします。それを伝え忘れるとどうなるでしょうか。当然、上司は打ち合わせには行きません。その結果、注文がキャンセルされるかもしれません。連絡に関しては、あなたも最初から一人前扱いと心得てください。さらに伝言を頼む相手は、あなたのことを“新入社員だから”とまでは考えてくれません。あなたのところにも、いろいろな人から伝言依頼が飛び込んできます。正確に聞いて確実に伝えることです。

　次の演習問題を読み、“わかりやすいメモ”を作ってください。

●演習問題

　午後１時半頃、得意先のＡ社購買課の木村課長から、上司の近藤課長あてに電話が入りました。宮下さんが電話を受けました。あいにく近藤課長は、一日出張のため、午後７時頃でないと会社に戻りません。

　宮下さんは、そのことを木村課長に伝えました。木村課長は困った様子で、どうしても今日中に近藤課長に連絡したいことがあるということです。宮下さんが代わって用件を聞きました。用件は、次の通りです。

①翌々月から納品予定になっている新製品について、一部仕様変更があるため、　

　至急打ち合わせをしたい。

②明日の午前10時から緊急会議をＡ社で行いたい。会議は購買課の会議室で行　

　う。
③木村課長は、明後日から３日間出張のため、明日しか時間がない。

④明日は、技術部の責任者も出席してほしい。

⑤明日、用意してほしい資料があるため、今日中に近藤課長と連絡をとりたい。　　

　会社で待っているから、遅くてもよいから連絡が欲しい。

　宮下さんは、以上の用件を聞きました。会議は明日です。どうしても今日中に近藤課長に伝え、木村課長に連絡をしてもらわなければなりません。

　あなたならどんなメモを書きますか。わかりやすいメモとは、どんなものかを考えて作ってください。

上手に相談する
　最後は“相談”について考えてみましょう。簡単そうに思えますが、タイミング、内容、フォローまで考えると奥が深いものです。上手に相談しながら仕事を進めれば、あなたにとって学ぶための貴重な機会になります。

相談する上で重要なことは、相手の立場、相手の状況を考えることです。相談相手の問題と次へつながる相談の２つに分けてポイントを整理してみましょう。

●相談相手について

プライベートに関する悩みであれば、家族や友人に相談できます。しかし、仕事に関する相談は、普通はあなたより経験があり、何らかのサジェスチョンをもらえる人のところに行くわけです。実際には上司や先輩ということになります。だからあなたが相談することが上司や先輩の時間を奪うのだ、ということをよく認識する必要があります。「困ったことがあればいつでも相談に来なさい」と言ってくれますが、相手の都合を考えなければなりません。“いつなら時間があるのか”“どの程度の時間をとってもらえるか”などを聞いておき、あなたの都合をできるだけ譲歩できるようにしておくことが大切です。

“恥ずかしくてこんなことまで聞けないかな？”と、思うことがあるかもしれません。しかし中途半端な覚え方をして外で恥をかくよりは、職場の中で恥をかいたほうがよいのです。あなたの相談相手は、上司と先輩です。必要な配慮はしなければなりません。指導係の先輩に相談せずに他部署の先輩に相談したり、直属の上司に言っていないのに、その上の人に細かい状況を説明して相談にのってもらったりすると中抜きされた人の立場がありません。ちょうど向こうから声をかけてきた場合や、立ち話から何となく相談話になったとしても、後からでもひと言、そのことを直属の上司に報告しておくなどして、後で「知らなかった」と言われないようにしなければなりません。

●次へつながる相談を

初めて相談されたときは、親身になってのってくれるものです。しかし、同じことで何度も聞くと、相手の真剣さも薄れてしまいます。そのうち“前に言っただろう”ということになってしまいます。それは、あなたにとってマイナスです。相談したことは、ノートにメモしておき次から同じことで悩まなくてすむようにしなければなりません。最初のうちは上司や先輩に聞くのはよいのですが、２度目はできるだけ自分でやるなど、あなた自身にも責務を課しておく心構えが必要です。わからないことは何でも相談すればよいのですが、相談の仕方に進歩が見えるようにあなたなりに工夫することです。
このシートは、新入社員研修　第１２会合「的確な報告･連絡・相談」でお使いいただくツールです。








PAGE  

