
相談するスキル

発達障害のある人のキャリアアップ創出プロジェクト
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報告・連絡・相談

【報告】指示や依頼に対して状況や結果を伝えること
誰（ ）から誰（ ）へ

＊注意すること
①相手の都合を（ ）する
②報告する相手は誰？
③重要な報告は（ ）行う
④結論を先に伝える
⑤「事実」と「意見・憶測」は分けて報告する

＊口頭か文書か
こまめに報告



報告・連絡・相談

【連絡】必要な情報を伝えること

誰（ ）へ

例えばどのような場合？

・

・

＊注意すること

①正確に事実だけを伝える

②内容に関係なく迅速に連絡する

③関係者全員に伝える

＊関係者のリスト作成、連絡したか、していないかチェック
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報告・連絡・相談

【相談】課題に対して指示・判断やアドバイスをもらうこと

＊注意すること

①疑問が生まれたら相談や質問

→そのまま進めると効率や質が低下

×自己判断で勝手に進めること

②最初に相談するのは誰？

③建設的な相談や提案は根拠となるデータや裏づけを用意し
て臨む

④不在のときはメールで上司に確認を取る

＊単純明快な文章のメールで
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確認を取る方法とタイミング

【確認を取る時】

• 直接確認するのがベスト

• 上司が不在の時は？

• 会議中

• 外出中

• 出張中

• 社内にいる時はタイミングを見計らう

＊避けたいタイミング（ ）

• メールで確認を依頼するときも携帯で連絡を入れる
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相談事例

• Aさん 大学院卒 新卒で広告業界に入社

給与計算及び社会保険手続きを担当
• 基本給 ＋ 各種手当 － 各種控除 ＝ 手取り額

• 給与計算業務は上記の算式に則り、社員全員の給料の計算を行う。そ
の中でも「各種控除」の金額を計算することに関わるのが、社会保険事
務の仕事。健康保険・厚生年金保険・雇用保険などこれら社会保険の資
格取得・喪失などの事務手続きや社会保険料の算定といった業務を行う。
社会保険料は会社と社員本人とで折半するものが多く、この内社員負担
分の金額が給料計算の中の「各種控除」の大きな部分を占める。

• 新卒のAさんは上司に聞かないとわからないことばかり。

ところが、上司は会議等による不在で聞くことができない。

→どのような方法で対応したでしょうか？
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確認のメールの内容

①件名：確認してほしい旨を書く

例：「○○についてご確認のお願い」

②本文：確認を依頼する内容をまず先に、簡潔に書く

例：●社へ提出予定の提案（素案）が完成しましたので、ご確認
をお願いします。

例：●●社へ提出予定のプレゼン資料が完成しましたので、お
忙しいところお手数をおかけしますが、アドバイスをいただけま
すでしょうか？

③自分がよいと思う対応策を挙げて、判断を仰ぐ

例：「○○について△△の対応でよろしいかどうかお伺いいたし
ます。尚、○日までに回答の必要があるため、至急ご確認いた
だければ幸いです。よろしくお願いいたします。」
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承認を得る

承認：その事柄が正当であると判断すること

稟議：会社・官庁などで、会議を開催する手数を省くため、係の
者が案を作成して関係者に回し、承認を求めること（デジタル大辞典）

稟議書：稟議に使われる書類。事案毎に決定権者が決まって
いるので全員の捺印をもらう。権限の高い人にむけて、順に回
される。

持ち回りして説明：至急を要するときは決定権者に稟議書を手
持ちし、概要を説明し、その場で捺印を依頼することもある。

押印申請:重要な書類に捺印してもらう。
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