
『真・報連相の継続的な職場展開の実践事例』
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ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



私の参加目的

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

１．我が社の真報連相の取り組み
２．知らないことを教えていただく
３．参加しないと得られないことを

感じる



株式会社ケイ・エフ・ケイ

株式会社ケイ・エフ・ケイ小川

大連新躍工業有限公司

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

１．はじめに ～１．自己紹介
～２．会社紹介
～３．真・報連相との出会い

２．本 論 ～１．全社への導入
～２．定着化のために
～３．自己の学び

３．ま と め これから

『真・報連相の継続的な職場展開の実践事例』



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

１．はじめに ～１．自己紹介
～２．会社紹介
～３．真・報連相との出会い

２．本 論 ～１．全社への導入
～２．定着化のために
～３．自己の学び

３．ま と め これから

『真・報連相の継続的な職場展開の実践事例』



自己紹介の前に

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



教えて下さい！

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

「掌」
何と読みますか？



以前の真報連相ハンドブックP34~35

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

掌 てのひら、ショウ、たなごころ、たなそこ、つかさどる



教えて下さい！

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

Conscientiousness
正しい発音は？



“D-i-S-C”とは
人には「動機」「欲求」の違いがある。

「動機」「欲求」の違いを

の４つの要素の強弱バランスで整理した

行動心理学上の理論

D（主導傾向）

i （感化傾向）

S（安定傾向）

C（慎重傾向）

（ウィリアム・ムートン・マーストン博士）

株式会社ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



D：D：

i ：i ：

C：C：

S：S：

DominanceDominance

InfluenceInfluence

ConscientiousnessConscientiousness

SteadinessSteadiness

頭文字の意味

株式会社ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



教えて下さい！

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

真報連相基本のキ



私たちが実践したことを表
面的にお話致します。

アドバイス等いただければ
ありがたいと思います

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



自己紹介

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

☆氏名 谷﨑 好文 （たにざき よしふみ）
☆役職 取締役総務部長
☆ 1984年9月九州古橋工機株式会社入社
☆現住所 熊本県八代市豊原下町４０８９－９
☆生年月日 1958年1月24日生まれ
☆血液型 O型
☆ DiSC CD（10年前）→SC→iS
☆性格 気は短い、根に持たない
☆使用言語 熊本弁まじりの日本語
☆座右の銘

「自利利他」 「継続は力なり」

「頼まれたら、断らない！」 ・・・後悔



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

☆中学～高校とバレーボール部
中学生のころハイジャンプで腰を痛めた
バレーボールは断念

☆大学は北九州市へ
大学では法律専攻 5年で卒
当時はミュージシャンを目指していました。

☆転機 大学卒業年12月 父逝去
これを機会にミュージシャンあきらめる。
地元へ。



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

☆仕事経験
・楽器店でアルバイト
・エクステリア 道路ガードレール設置などの作業
・喫茶店 コーヒーを淹れてました 8か月
・同時期に楽器店でギター教室講師

ライブハウス出演

熊本へ帰郷後
・ホテル従業員 フロント係 結婚式司会
・損害保険代理業



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

☆趣味 以前はゴルフ
現在はジョギング

ずぅ～と やってるのはギターを弾くこと
作詞作曲 歌うこと

H2Oなかざわけんじさん 堀江淳さんと
昭和歌謡ばんど「夢の中へ」



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

☆ 他には、

キャリアコンサルタントのスキルを磨くこと

ISO品質マネジメントの理解を深めること

真・報連相の職場展開を続けること ・・・これも趣味



会社紹介

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ会社沿革

1984年（昭和59年6月）九州古橋工機株式会社として創業開始

9月 入社 総務部配属 管理係

1991年（平成3年2月）小川工場創業開始 同時に異動

1991年（平成3年6月）株式会社ケイ・エフ・ケイと名称変更

kyusyuのk  furuhashiのf  koukiのk  kfk ケイ・エフ・ケイ

管理課長、製造課長を経験

1997年（平成9年12月）株式会社ケイ・エフ・ケイ小川して分離

取締役工場長就任

2011年（平成23年3月）中国遼寧省大連市に大連新

躍有限公司創業開始

2018年（平成30年3月）小川にて第2工場創業開始

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



中国遼寧省大連市開発区錣山中路 大連新躍工業有限公司

ケイ・エフ・ケイグループ



熊本県八代市岡町小路635番地 株式会社ケイ・エフ・ケイ

ケイ・エフ・ケイグループ



熊本県宇城市小川町南海東1961番地 株式会社ケイ・エフ・ケイ小川

ケイ・エフ・ケイグループ



会社紹介

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



熊本県八代市岡町小路635番地 株式会社ケイ・エフ・ケイ

ケイ・エフ・ケイグループ



住所 熊本県八代市岡町小路６３５番地

ケイ・エフ・ケイグループ

社名 株式会社ケイ・エフ・ケイ

業種 製造業 精密機械加工

主な取引先 九州武蔵精密（株） 本田技研熊本製作所
（株）京セラ （株）ヤマハプロダクト熊本＊敬称略

従業員数 ４３名（パート２名派遣なしベトナム人２名）
男性３５名女性８名
平均年齢４２．０歳 最高齢６３才 最年少２２歳
６０歳以上３名 平均在籍年数７．０年
障がい者 ０名

＊新卒入社３名

創業 １９８４年６月



構想設計製作組付けまで

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

森精機 汎用旋盤



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

森精機 汎用旋盤匠の技で旋盤加工中



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

森精機 汎用旋盤匠の技で旋盤加工中



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

アマダマシンツール
CNC光学式倣い研削盤研削盤にて研磨仕上げ中



構想設計製作組付けまで

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

森精機 汎用旋盤



加工治具

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



洗浄治具

プラモデル好きな人にはうってつけ！
ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



熊本県宇城市小川町南海東1961番地 株式会社ケイ・エフ・ケイ小川

ケイ・エフ・ケイグループ



住所 熊本県宇城市小川町南海東1961番地

ケイ・エフ・ケイグループ

社名 株式会社ケイ・エフ・ケイ小川

業種 製造業 輸送用機械器具製造

主な取引先 九州武蔵精密（株） 九州柴田フォージング（株）
（株）カネヒロ （株）ナブテスコ ＊敬称略

従業員数 ７４名（派遣６名 中国技能実習生８名）
男性５９名女性１５名
平均年齢４１．０歳 最高齢７１才 最年少１８歳
６０歳以上５名 平均在籍年数１０．９年
障がい者 ５名

＊新卒入社２名

創業 １９９７年１２月 （小川工場としては１９９１年２月）



平成29年熊本県ブライト企業認定
熊本県が認めた優良企業

© ２０１０熊本県くまモン

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



平成30年障がい者雇用優良事業所
努力賞受賞

© ２０１０熊本県くまモン

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



平成30年緑化
推進事業所

緑化センター
会長賞受賞

© ２０１０熊本県くまモン

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



主にオートバイと自動車のギア部品を製造

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

くまモンキー



バイク・自動車のほかに

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

産業用ロボットの減速機



バイク・自動車のほかに

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

電車 車軸のｶｯﾌﾟﾘﾝｸﾞ



ケイ・エフ・ケイグループ

ケイ・エフ・ケイグループとして言えること

ものづくりの会社
鉄やセラミックを加工している

創業 ３５年を迎えた
国内で１１６名の従業員

中途入社がほとんど 現在新卒在籍５名
主な取引先 自動車業界が多い

男性が多い 男性９３名 女性２３名
中国技能実習生８名

ベトナム人エンジニア２名



真・報連相との出会い

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



真・報連相ヒストリー

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

西暦 月 項 目 参 考 備 考
2007 01 班長クラスの教育担当する 以前はコンサルタントと一緒に教育
2008 06 中小企業大学校で従業員受講 講師：NHC3 中村元一さん

07 NHC会員NHC209となる 「真報連相ハンドブック」に感動
09 リーマンブラザース破綻 １２月より受注激減 教育のチャンス到来
11 班長クラスの教育に真報連相を取り入れる 報連相の技術がみるみる上達する 月1回4H×6回キャリア形成助成金
12 第2回NHC全国大会へ出席 DiSCを知る 相手のパーソナリティに応じた報告 基本のキ P112

2009 02 DiSC認定セミナー受講 2名NHC会員になっていただいた
03 社長、部長、課長へ真報連相教育 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 積極的傾聴に興味 基本のキ P105
04 一般従業員へ真報連相教育 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 2班に分け7.5H×2回 雇用調整助成金教育訓練
06 パートさんへ 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 7.5H×2回 雇用調整助成金教育訓練
06 班長クラスへ 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 月1回4H×6回キャリア形成助成金
11 第3回NHC全国大会出席
12 手作りレベル表作成（役員室・部・課）

2010 03 月度報連相のふりかえり全社展開開始
11 事業計画へ「真報連相を根付かせるための

展開」を明記
12 中途入社者へ 真報連相教育 開始 新人教育の中で DiSC CLASSICと合わせて 従業員のほとんどが中途入社

2013 01 CDA認定セミナー受講 積極的傾聴 聞く→訊く→聴く に興味
2014 04 月度ふりかえりが現在の様式になる NHC87外村妃彩枝さん「真報連相で組織の活

性化を図る」を拝借
06 CDA資格取得

2016 04 キャリアコンサルタント登録 国家資格になった
2019 06 「質の高い仕事の振り返り」へ改称

10 継続中
2020 03 満10年



真・報連相との出会い

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

2008年6月
製造現場における生産性向上と現場改善

中小企業大学校 人吉校



弊社の若手社員が受講

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

講師はNHC 3 中村元一さん
セミナーの中に
「真・報連相ハンドブック」あり
持ち帰った受講資料を読ませてもらう。

これまでの悩みが解決しそう！



当時 人材育成・管理担当役員だった

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

・自分のマネジメントはこれでいいのか？

・人材教育に使えるモノはないのか？

・もっと自分自身スキルアップしたい！



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

当時 人材育成・管理担当役員だっ
た

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

これで、これまでの悩みが
解決できる！



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

今までの考えで
よかったんだ！



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

１．はじめに ～１．自己紹介
～２．会社紹介
～３．真・報連相との出会い

２．本 論 ～１．全社への導入
～２．定着化のために
～３．自己の学び

３．ま と め これから

『真・報連相の継続的な職場展開の実践事例』



職場の報連相
「基本のキ」

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

• 中身を見ると製造工場が舞台

そのまま使える！

・・・けど、どうやって？ 時間はないし・・・



２００８．０９．１５
リーマンブラザース破綻

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

２００９．０１より ５０％受注減

雇用調整助成金活用

教育訓練で助成金が貰える！



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

内容次第では却下される

報連相では・・・ちょっと？

プログラムひと工夫

報連相とは違うんですよ！



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

教育訓練計画

第一回目 第二回目  

8:15 ①社長挨拶 ⑥生産管理の理論と技法

②基礎知識の確認テスト ・生産管理をめぐる新たな動向

③マネジメント工学より ・ＩＳＯ9001・14001と生産管理

・マネジメントサイクル等 ・製造物責任と品質管理・ＴＱＣからＴＱＭへ

10:00 ④組織工学 ⑦生産管理手法
  ・経営組織の基本形態 ・５Ｓ

・目標管理 ・３現主義・３即主義・３徹主義

・行動科学　・教育訓練計画 ・７つのムダ取り

11:00 ⑤情報の伝え方 ⑧情報の伝え方

・報告連絡相談（ハンドブック使って） ・報告連絡相談（第一回のつづき）
  　-1.3つの視点　3つの深度 　-1.連絡1度から5度まで

12:00 　　　　　昼食・休憩 　　　　　昼食・休憩

12:45 　-2.報連相にはレベルがある　レベル表の理解 　-2.連絡のLカードを使って

　-3.自己理解・他者理解・他者適応 　　　1度から5度まで並べさせる
  　　　ＤｉＳＣｸﾗｼｯｸを使って 　　　自社の役職に期待する項目を並べる

  -4.報告１度から５度まで 　-3.相談1度から5度まで

14:00 　-5.報告のＬカードを使って 　　　1度から5度まで並べさせる

　　　１度から５度まで並べさせる 　　　自社の役職に期待する項目を並べる
  　　　自社の役職に期待する項目を並べる 　-4.報告・連絡・相談のＬカードを並べさせる

　　　　（１度から５度を役職に変えて） 　-5.連絡/相談の課題ﾘﾎﾟｰﾄテスト

15:00 　-6.報告の課題ﾘﾎﾟｰﾄテスト 　-6.報連相の職場展開について

　-7.手作りレベル表個人で作成

　-8.グループでレベル表作成し発表

16:00

⑨研修の振り返り（ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ工学、組織工学、
  　　　　　　　　生産管理の理解度確認テスト）

⑩レポート記入

16:45 終了 終了

2日日間のプログラム
内容の９０％以上は
真報連相



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

☆ １ページめ旧ハンドブック
P79より拝借

西暦 月 項 目 参 考 備 考
2009 02 DiSC認定セミナー受講 2名NHC会員になっていただいた

03 社長、部長、課長へ真報連相教育 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 積極的傾聴
04 一般従業員へ真報連相教育 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 2班に分け7.5H×2回 雇用調整助成金
06 パートさんへ 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 7.5H×2回 雇用調整助成金教育訓練
06 班長クラスへ 基本のキ、ハンドブック、HRD社DiSC 月1回4H×6回キャリア形成助成金
11 第3回NHC全国大会出席
12 手作りレベル表作成（役員室・部・課）



• 「真・報連相」教育

• ＤｉＳＣ Ｃｌａｓｓｉｃの活用

HRD（株）DiSCを使っての自己理解・他者理解・他者適応

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



ケイ・エフ・ケイの社内教育

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

• 「真・報連相」教育

• ＤｉＳＣ Ｃｌａｓｓｉｃの活用

教育訓練 社長あいさつ



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

いきなり理解度テスト



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

教育訓練 講義中

教育訓練 グループ討議



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

教育訓練 Lカード



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

教育訓練成果確認 理解度確認テスト



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

教育訓練 グループでのレベル表発表



弊社の社内教育のアンケート

・みんなの挨拶がとてもよくなった

・「報連相」って相手への思いやりですね

・コミュニケーションが取りやすくなった

・相手に合わせた報連相が出来るようになった

・メンタル面で気が楽になった

・部下への指導がしやすくなった

・部下が出来ないことに腹が立たなくなった

・部下・上長の言葉にきちんと耳を傾けることが出来る

ようになった。

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



みんなのこの気持ちを

いつまでも持たせよう！

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



1．レベル表の振り返りを1年続けさ
せよう！

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

2．人員を選抜しての教育

3．中途入社の人への初期教育



在職者へ

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

それぞれの部署でレベル表作成

１．手作りレベル表の振り返り



報　告 連　絡 相　談
・報告内容に自分の考え・意見を含んだ報告 ・重要性・緊急性を明確にして、必ず期限を ・相談されたら、相手の立場になって、

3 　を行う 　決めて行う 　　真剣に考えて相談にのってあげよう

度

・結果だけではなくプロセスも含めて報告する ・新規訪問時の面談者にお礼を電話または ・現在のことだけでなく、上司に会社の将来を

2 ・指示を受けた内容については日程を決めて 　メールで今後の予定を含んだ方法で行う 　　考えた（ビジョン）を相談する。

　報告をおこなう ・連絡の共有化を図る為に、上司・部下の ・積極的傾聴を行う

度 　連絡を受ける場合は、相手の目を見て連

　絡を受ける。

・忙しい場合でも部下の報告に対しては後回し ・事実を簡潔に伝える ・相手の話を最後まで聴こう

1 　にせず、すぐに対応するようにする ・相談者に相談内容の結果報告を必ずしよう

・事実を順序だてての報告をする

度

・「言わなくてもわかっているだろう」という考え ・この人に伝えれば、他の人にも伝わるだろう ・自分の考えを持たずに相談をするのはやめよう

　方はやめよう 　との思い込みの伝達方法はやめよう ・相談されてすぐに指示を出すのはやめよう

・時間が無くても報告の忘れがないようにしよう ・あわてて、あやふやな情報を流すのはやめよう ・相談の途中で自分の意見を言わない

・飛び越し指示はやめよう ・組織を無視した飛び越し連絡を出来るだけしない ・ただ単に聞くだけの相談はやめるようにする

・自分の意見だけを押し付けない ・部下の連絡に関して、途中で自分の意見を言

　わず最後まで聴くようにする

株式会社ケイ・エフ・ケイグループ
不許複製　日本報連相センター/ＮＨＣ209谷﨑

●役員室                    ２０１０年上半期『真報連相』手作りレベル表             ２００９年１２月　１日

こ
れ
だ
け
は

や
め
よ
う



携帯レベル表を各人へ配布



●役員室　　　　　　　　 レベル表 一ヶ月の振り返り            年　　月　　日　氏名：

ﾁｪｯｸ 報　告 ﾁｪｯｸ 連　絡 ﾁｪｯｸ 相　談
・報告内容に自分の考え・意見を含んだ報告 ・重要性・緊急性を明確にして、必ず期限を ・相談されたら、相手の立場になって、

3 　を行う 　決めて行う 　　真剣に考えて相談にのってあげよう

度

・結果だけではなくプロセスも含めて報告する ・新規訪問時の面談者にお礼を電話または ・現在のことだけでなく、上司に会社の将来を

2 ・指示を受けた内容については日程を決めて 　メールで今後の予定を含んだ方法で行う 　　考えた（ビジョン）を相談する。

　報告をおこなう ・連絡の共有化を図る為に、上司・部下の ・積極的傾聴を行う

度 　連絡を受ける場合は、相手の目を見て連

　絡を受ける。

・忙しい場合でも部下の報告に対しては後回し ・事実を簡潔に伝える ・相手の話を最後まで聴こう

1 　にせず、すぐに対応するようにする ・相談者に相談内容の結果報告を必ずしよう

・事実を順序だてての報告をする

度

・「言わなくてもわかっているだろう」という考え ・この人に伝えれば、他の人にも伝わるだろう ・自分の考えを持たずに相談をするのはやめよう

　方はやめよう 　との思い込みの伝達方法はやめよう ・相談されてすぐに指示を出すのはやめよう

・時間が無くても報告の忘れがないようにしよう ・あわてて、あやふやな情報を流すのはやめよう ・相談の途中で自分の意見を言わない

・飛び越し指示はやめよう ・組織を無視した飛び越し連絡を出来るだけしない ・ただ単に聞くだけの相談はやめるようにする

・自分の意見だけを押し付けない ・部下の連絡に関して、途中で自分の意見を言

　わず最後まで聴くようにする

１．それぞれの項目をチェックしてください。○＝出来ている　△＝出来たり出来なかったり　×＝出来ていない。

２．数を数えて、個数を記入してください。　　　○＝　　　　コ　　△＝　　　　コ　　×＝　　　　コ　　　　　　　　

３．「これだけはやめよう」と１度の項目はすぐに取り組まなければならない項目です。自己評価で何点ですか？（１００点満点で）　　　　　　　　　　点

４．２度の項目は１ヶ月から３ヶ月かけて取り組む項目です。自己評価では何点ですか？（１００点満点で）　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　 　　 　 点

５．３度項目は１ヶ月から６ヶ月以上かけて取り組む項目です。自己評価では何点ですか？（１００点満点で）　　　　　　　　　　　　　　　　 　　      　点

６．今後「真・報連相」を社内に根付かせる為にあなたが取り組むことは何ですか？（何か必ず記入してください）

＊記入後はグループリーダーへ提出下さい。　　締め切り　　　月　　　日　　　時まで

こ
れ
だ
け
は

や
め
よ
う

確　認
一か月の振り返り配布



ある役員の振り返り



NHC87外村妃彩枝さん
「真報連相で組織の
活性化を図る」を拝借
2014年から

　　　　　　　～真・報連相～　　　2014年4月のふりかえり 　上　長

２０１４年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　　

今月のふりかえりは、「真報連相の基本のキ」です。理解できていますか？

＊評価点（4点=いつも実行している 3点=たまに実行出来ていない　2点＝50%ぐらい実行している　1点＝実行出来ていない)

No 　　　　　　　　　　　　　チ　ェ　ッ　ク　項　目 評価点

1 相手を見て、明るく大きな声で「挨拶」している

2 自分の方から先に挨拶している

3 5W2Hを、日本語で覚えて、使っている

4 報告は、①結論、②経過、③私見の順に述べている

5 報告ミスは素直に謝り、適切に対処している

6 コスト意識を持って報告している

7 TPO（時間・場所・状況）にも配慮して報告している

8 「目的思考」をしている

9 目的を明確にして報告している

10 「飛び越し指示」の2原則を心得て、実行している

11 「あれはどうなっている？」と訊かれる前に報告している

12 中間報告が必要な3つの場合を知っているし、実行している

13 3つの視点（相手、目的、自己）で手段を見ることが出来る

14 3つに分割する報告の仕方を知り、実行している

15 悪いことほど早く報告している

16 正直な報告をしている

17 仕事が終了したら、指示した人に報告している

18 報告書は催促される前に提出している

19 報告事項は聞き手に聞こえるように配慮して話している

20 こまめに連絡を取り情報の共有化を深めている

21 他人事にしない。当事者意識を持ち率先してやっている

22 間違ったことをしている人にきちんと注意をしている

23 相手の話を最後までちゃんと聞いて応えている

24 質問されたことに、論理的に応えている

25 報連相は仕事の進め方そのものと理解して実践している

　　　　　　　　　　　　合　計　点

＊75点以上になるように、しっかりハンドブックを読み実践しましょう！

1．挨拶の「3つのポイント」

　・相手を見て、明るく大きな声で

　・自分から先に

　・続けましょう

2．報告の「3つのポント」

　・終了したら、即報告

　・指示した人に直接報告

　・結論から報告（経過はその後で）

提出期限 :5月10日(土)午後16時まで上長へ提出してください

不許複製日本報連相センター/NHC２０９谷崎好文

所属部署 （○印）
・営業部 ・技術部

・第1事業部 ・第2事業部



NHC87外村妃彩枝さん
「真報連相で組織の
活性化を図る」を拝借
2014年から



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

　　　　　～真・報連相 ～　　　2019年8月 “質の高い仕事”のふりかえり　（小川） 　上　長

２０１９年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　　

　毎日の仕事お疲れ様です！この1カ月自分の仕事はいかかでしたか？

報連相の理解は深まりましたか？　「高い専門性」とともに。しっかり取組みましょう！

＊評価点（4点=実行できている  3点=意識しているが､たまに出来ていない 2点＝50%ぐらい出来ている 1点＝出来ていない)

No 　　　　　　　　　　　　　チ　ェ　ッ　ク　項　目 評価点

1 相手を見たら躊躇せず、『挨拶』している

2 きちんと『挨拶』を返している

3

4 「行ってきます」「ただいま帰りました」「お疲れ様です」を言っている

5

6 「はい！」はやる気のある返事と理解している

7 「ありがとうございます」と感謝の気持ちを込めて伝えている

8 「すみません」と自分の非を認める言葉を言えている

9 問題が発生したら「自分事」（じぶんごと）として対応している

10 分からないことがあったら、まず調べている。

11 『あれっ変だぞ？』と思ったら声掛けをしている

12 相手が理解してくれないのは自分の説明が悪いからと分かっている

13 「報連相」にも「コスト」（お金）がかかっていると考えて実行している

14 相手の話を否定せず、批判せず、受け入れている。（受容）

15 『相談』した人には必ず結果を報告をしている

16 仕事の終了のメドがついたときに、中間報告をしている

17 社内の後工程・他部門等も「顧客」と理解し、「思いやっている」

18 情報を共有化するだけでなくを『全社に深める』ことを意識して報連相している

19 外国籍の従業員とも積極的に会話している

20 『評論家』にならずに、自分から「こうしましょう！」と行動を起こしている

21 「目的」が分らないときは自分から「こういうことでしょうか？」と確認している

22 自分の目標達成に向けて日々取組んでいる

23 報連相のレベルアップを考えて行動している。

24 自分の仕事の「専門性のレベルアップ」に日々取り組んでいる

25 自分の仕事に「プライド」を持って取り組んでいる

　　　　　　　　　　　　合　計　点

＊75点以上になるように、しっかり取り組みましょう！1点の項目は改善してください！

＊自分の目標の取組はいかがでしたか？目標に対する取り組み実績があなたの仕事の成果です。

＊来月は5月度の振り返りと同じく、理解度テストを実施します。全員100点取れるように！

①

②

＊この取り組みは『目標管理』を根付かせる『目的』があります。また、『目標』の立て方・書き方も

仕事の能力向上につながります。

提出期限 :9月6日(金）午後17時まで上長へ提出してください

明るく大きな声で『挨拶』している。　　　　（相手に聞こえないと意味ないですよ！）

声をかけられたら、相手に聴こえるように「はい！」と返事をしている

「部門目標達成の為に、わたしが取り組むこと」（何をしましたか？何が出来ましたか？）

「自己能力向上の為に、わたしが取り組むこと」　（どんなことを実行しましたか？）

不許複製日本報連相センター/NHC２０９谷崎好文

所属部署 （○印）

・営業部 ・技術部 ・総務部

・八代工場 ・小川工場

直近はこんなです→



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

ケイ・エフ・ケイ小川　2019年　個人の取組 ＊自分の目標覚えていますか？目標管理に使って下さい。
2019年 部門目標のために取り組むこと 自己能力向上への取り組み

1 達成率８０％越えを意識しながら動く 体調不良での欠勤・遅刻をしないように整える
2 1日1件抜き取り検査を行います ISO9001の勉強
3 段取者2名育成 技能士試験受験、合格
4 段取りを早く正確に行う ﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑの勉強
5 視野を広げて周りとの協力をしっかりして全体の生産性を上げたい 基礎をしっかりとし応用力を上げて様々なことに取り組みたい
6 ﾋｭｰﾏﾝｴﾗｰによる不良の削減を半分に とにかく無駄をなくす（労力・時間の無駄をなくす）
7 ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝをたくさんとるようにしたい 体調管理をしっかりとして休みを無くしてﾍﾞｽﾄを尽くす
8 段取者の育成に力を入れたい（2名は育てたい） あきらめずに本を読む（完結まで）
9 ささいな事でも気になったことは自己判断せずすぐに上司に相談・報告

する
仕事を早くこなせるようになる事あたらしい事を覚えるよう頑張ります

10 生産性を上げるために測定を早く出来るようにし、機械をﾌﾙで回せるようにす
る

知識を広げるために本を読む習慣をつける

11 加工で手作業ﾐｽでの平行度不良を無くす 経験者から仕事の考え方を聞いたり新聞・雑誌を見ること
12 後工程に迷惑をかけない。その想いを浸透させる 知識を増やす為、何らかの本を読む
13 新しい部署での仕事に早期対応し円滑に進めていける様にしていく ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ能力を向上させる為知識を深める
14 不良品の数をｾﾞﾛにして達成率80%以上を目指す ﾁｯﾌﾟ交換のｽﾋﾟｰﾄﾞを上げる
15 班内品質改善実行計画目標達成 計画達成率月平均８０％以上
16 全体での生産性ｱｯﾌﾟ 客先との調整

17 流出不良ゼロを達成する 保証業務のﾑﾀﾞをｶｯﾄ合理化・効率化をし少人で機能を担保できる環境へ

18 視野を広げていろんな所を改善していきたい 段取でｽﾑｰｽﾞに時間内に終わらせるようにする
19 班全体に目を向け周りのﾌｫﾛｰをする 問題を一つ一つ解決していく

20 出来る限りのことを頑張る 左記と同様
21 ３Ｓに取り組みます 情報の共有化に取り組みます
22 今までの経験を活かし改善を具現化する 品質の業務とは違ってくるので指示内容で決めます
23 担当ﾗｲﾝの新人教育をする 担当ﾗｲﾝ以外のﾗｲﾝの加工だけでなく操作も覚える
24 新しい設備へ入ったりするので設備を使えるようになる 引き続きﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑを解るようにしていきたい
25 自分の仕事を早く済ませ別の仕事に取り掛かることで管理課をｽﾑｰｽﾞなもの

にする
人の話をちゃんと理解し、それをきちんと吸収する能力を身に付ける

26 部下の教育に仕事を分担し、段取時間把握及び短縮に取り組む ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝｽｷﾙを向上させる為の書籍を読む
27 不良率0.5%以下 段取りを想定時間内に終わらせる
28 体調管理を行い常にﾍﾞｽﾄの状態で仕事に取り組む 今期と変わらず行きます（傾聴力）をつける
29 全機種で少しでも達成率を上げたいと思います 測定器のﾏｽﾀｰをと考えています
30 情報の共有化において前日までに当日の計画を作成する 遅くとも21時までには帰る様にしたい
31 業務、社内とお客様をうまくつなぐこと 様々な知識を入れ左記を達成すること
32 UVの不良ゼロ 様々な資格にﾁｬﾚﾝｼﾞ
33 達成率UP、今期より10%UP目標にしたいと思います DMU50段取時間短縮、今期より15分～30分短縮
34 作り残しの無い様にして行く 新しい仕事にもﾁｬﾚﾝｼﾞしていく
35 手作業不良ゼロを目標にする 作業は丁寧に確認しながら行う

36 日々の達成率を９０％以上 技能検定学科合格

37 手作業ﾐｽを無くす 段取りを一人で2時間でできるようになりたい
38 部下の教育。部門全体のｽｷﾙｱｯﾌﾟ 失敗を改善に繋げる取組み
39 達成率向上のための初・中・完での各ﾗｲﾝのﾌｫﾛｰを行う 新人加入者へのNC操作のｽｷﾙｱｯﾌﾟ教育を行う
40 達成率をUPし生産性を上げる９０％以上 何ごとに対しても積極的に取り組む
41 機械をとめないようにする ｱﾗｰﾑ対応のやり方を覚える
42 「後工程はお客様」を意識して決められたﾙｰﾙに従い確実な作業を行う 確実な報連相を実施し、信頼を勝ち取ります
43 班内知識ﾚﾍﾞﾙ底上げを図り、ﾄﾗﾌﾞﾙ等による停止ﾗｲﾝ不具合削減を目指す 技能検定1級を目指します

44 停止ﾗｲﾝを少しでも回し、班内達成率向上 技能検定2級の習得
45 MC工具費率８％以下を維持継続 技能検定の準備
46 芯出し不良をなるべく作らず、不良を減らす QC検定技能検定取得

47 出荷間違いゼロ ﾘﾌﾄ操作時の製品落下ゼロ
48 計画数に対して８０％以上達成できる様にする 一人で出来る作業をひとつでも増やす
49 部下育成 否定しないこと
50 客先との連絡を密に行い計画に変更が出ないように情報の精度をあげ

る
QC検定2級取得

51 現場改善教育 情報収集
52 不具合（ｸﾚｰﾑ・ﾛｯﾄ不良・修正工数）を事前に防げるよう考えて仕事をす

る

部下の教育・育成

53 ｼｽﾃﾑﾘﾆｭｰｱﾙと効率改善 ｼｽﾃﾑに必要なﾌﾟﾛｸﾞﾗﾐﾝｸﾞの実施
54 指示を正しく理解するための努力を惜しまない（ﾒﾓをとるなど） 早く寝る、途中で起きてもﾀﾞﾗﾀﾞﾗ起きていない
55 人のﾐｽで発生するﾑﾀﾞな作業を未然に防ぐ、作業効率を上げるための環境改

善
ﾋﾞｼﾞﾈｽﾏﾅｰの向上

56 不良ｾﾞﾛを目指します 一つ一つ確実に仕事をします
57 自分の不注意による不良を出さない 1日でも早く自分が稼働出来るﾗｲﾝを増やします
58 .人の話を聞き、仕事内容を覚える。良品・不良品の確認を怠らない 自分のことを理解し、自分の出来ていない部分を出来ないままにしない。
59 新しい部門でのｽｷﾙを半年で収得する 各測定器をひとつづつﾏｽﾀｰする
60 時間を大切に活動しています 日々完結を目指しています
61 生産性UPで月の残業時間40時間以下 技能検定ﾏｼﾆﾝｸﾞ1級受検
62 不良を削減する 先輩方の指導・話を良くきいて理解する
63 早恵さんの業務拡大ｽｷﾙｱｯﾌﾟを目指します 業務に関する資格取得を目指します
64 ３つの視点で報連相をします 1日10件以上電話対応を頑張ります
65 企業ｲﾒｰｼﾞｱｯﾌﾟのためにいろんな会合に参加する CDAの技術向上の為の地区会参加、QMS知識向上の為の学習継続

裏面はこんなです



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

入社時教育

2．人員を選抜しての教育

＊キャリア形成助成金を利用



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

講師：谷崎好文

実施日 項目 内容 時間帯

10月25日 ”出来る人”は報・連・相の質が違う①

（土曜日） イントロダクション  報連相にはレベルがある １０：１０から１２：００

基本的な考え方　その１ 「３つの視点で」報・連・相をとらえる

基本的な考え方　その2 情報の共有化には「3段階の深度」がある

昼食 １２：００から１３：００

基本的な考え方　その3 「聞く」「訊く」「聞く」３つの「きき方」 １３：１０から１５：００

３つの「視点」の説明１ ”できる人”は「相手」によって報・連・相を柔軟に変えている

３つの「視点」の説明２ ”できる人”は「目的」で報・連・相の仕方を考える

11月28日 ”出来る人”は報連相の質が違う②

（金曜日） ３つの「視点」の説明３ ”できる人”は「自己」を含めた状況全体を見ている １０：１０から１２：００

情報の共有化「深度１」の説明 「事実情報の共有化」でお互いを助け合う

情報の共有化「深度2」の説明 経営理念は「意味の共有化」があってこそ生きる

昼食 １２：００から１３：００

情報の共有化「深度3」の説明 「考え方の波長の共有化」が職場を活性化する １３：１０から１５：００

３つの「きき方」を検証する ３人のお母さんの「きき方」を検証する

12月26日 真報連相のレベル表を用いて 報告の1度（初級）から5度（上級）まで １０：１０から１２：００

（金曜日） 昼食 １２：００から１３：００

午前中のつづき １３：１０から１５：００

1月30日 真報連相のレベル表を用いて 連絡の1度（初級）から5度（上級）まで １０：１０から１２：００

（金曜日） 昼食 １２：００から１３：００

午前中のつづき １３：１０から１５：００

2月28日 真報連相のレベル表を用いて 相談の1度（初級）から5度（上級）まで １０：１０から１２：００

（金曜日） 昼食 １２：００から１３：００

午前中のつづき １３：１０から１５：００

3月28日 真報連相のまとめ 支援の相談/互恵の相談/自立的相談/依存的相談 １０：１０から１２：００

（土曜日） 「真報連相」読本より 昼食 １２：００から１３：００

経営幹部にも求められる「悪い情報ほど早く…」 １３：１０から１５：００

「旧・報連相」と「真・報連相」の違い

講習カリキュラム　　　
平成20年11月28日から平成21年3月28日まで



ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

3．中途入社の人への初期教育



ケイ・エフ・ケイの社内教育

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

• 「真・報連相」教育

• ＤｉＳＣ Ｃｌａｓｓｉｃの活用



社内教育の基本

自 己 理 解

他 者 理 解

他 者 適 応

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

皆、自分とは違いますよね？



使用教材 真・報連相のハンドブック

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



『真・報連相』とは

報連相

報告・連絡・相談

ご存知ですよね？

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



“報連相” どんなイメージを持ちますか？

• 上司に対する部下の義務だと思っていま
せんか？

• 上司や先輩から仕事を行うにあたって、大
変重要なものだと教えられたのでは？

• 実際の仕事で報連相を行うときに、部下か
ら上司への一方向だけで本当によいので
しょうか？

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



真報連相とは・・・

「今までの報連相」では、５Ｗ１Ｈがよいとか、
結論から先に、あるいは口頭よりも文書がよいとか、

主にやり方・手段を説明していました。しかし、
質の高い報連相はやり方・手段だけではできませ
ん。

「目的」や「相手」を考えずに、こうしたらよい
と手段（報連相）を固定化してよいはずがありませ
ん。

Ａさんにはよい報連相が、同じやり方をして
もＢさんにはよくない報連相の場合があるのです。

えこひいきではない

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



真報連相とは・・・

環境（相手）、目的、自己との関連で、手段で
ある報連相をとらえると、質の高い報連相ができま
す。

これが「真報連相」です。 技だけではない、
心技体の報連相です。

（注：やり方を磨き、手段を開発することの大切さを
否定しているのではありません。「やり方・手段」 も
大切ですが、「手段へ直行しない」ことが肝心です）

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



真・報連相基本的な考え方

● 「真・報連相は仕事の進め方そのものである」

と捉えています。次の３つと5段階のレベル表です。

① 「３つの視点」・・・「環境（相手）」「自己」「目的」

② 「３つの深度」・・・（情報の共有化には３段階の深
度があります）

③ 「３つの方向」・・・報連相する際の“心身”の方向

「真報連相の『5段階のレベル表』」

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



３つの視点

１）「３つの視点」とは、

「環境（相手）」、「目的」、「自己」との関連で

「手段」（である報連相）を、見ると、深く見
えるということです。

何事につけても、やり方・手段へ直行しない
のが、“できる人”の仕事の進め方です。

「目的」を持つ習慣化してください！

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



３つの視点

１）「３つの視点」とは、

「環境（相手）」、「目的」、
「自己」との関連で

「手段」（である報連相）を、見
ると、深く見えるということです。

何事につけても、やり方・手段へ
直行しないのが、“できる人”の
仕事の進め方です。

「目的」をもって！



• 「３つの視点」は、報連相だけでなく、改
善にも、品質にも、原価にも、納期厳守に
も、問題解決にも･･･

その他あらゆる場面で有効なものの見
方です。この「３つの視点」を報連相の学
習を通じて自分のもの

にすると、すべての仕事に役立ちます。

３つの視点 その１

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



報連相に限りませんが、私たちの頭
は、「どのようなやり方をすればよい
のか」とか、「どうやって解決

しようか」というように、「やり方・手
段」へ直行しがちです。

３つの視点 その２

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



３つの視点 その３

しかし、“できる人”は、

「この報告は、何のために（目的）するのか･･･」

「相手の求めている報告は？ 相手の性格（パーソナリ
ティー）は？」

「報連相する自分の意欲とか、態度は･･･」

などと、報告一つとってみても、やり方だけでなく「３つの視
点」でちょっと考えてみてから報告しています。

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



「３つの深度」 その１

（２）「３つの深度」とは、「情報の共有化」には「３段階の深度」がある、
ということです。

深度１ 事実情報の共有化（知っている）…
（聞く）

深度２ 意味（目的）の共有化（分かっている）…
（訊く）

深度３ 考え方の波長の共有化（共感・感動）…
（聴く）

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



「３つの深度」 その２

報連相とは、関係者が情報を共有化することですが、伝
わらなければ

ならないのは、「言葉や文字」だけではありません。伝えた
いのは「意味」 です。「意味」の共有化 が大切です。

さらに、発信者の「思い」を共に したいものです。

情報の共有化は、発信者と受信者の両者によって、深ま
ります。受信者のきき方も大切です。

聞く→訊く→聴く、へと情報の共有化は深まってきます。

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



「３つの方向」

「３つの方向」とは、報連相する際の“心身”の方向です。

●向き合っているか・・・・・相手と誠実に向き合っている

《基本姿勢》

●寄り添っているか・・・・・必要な場合には、相手に誠実に

寄り添っている

●向き合っていない・・・相手と誠実に向き合っていない

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



真報連相「５段階レベル表」

私たちは問題がおこると、

「コミュニケーション不足だった」と言っ
て片づけがちです。

しかしこれでは解決にはなりませ
ん。一口に「コミュニケーション」
と言いますと、あまりにも漠然とし
ていて、どこがどうなのかわかりま
せんし、手が打てないからです。

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



真報連相「５段階レベル表」

真報連相では、「コミュニケーション」を、

「報告」、「連絡」、「相談」、

の３つに区切ってとらえました。

さらに、報連相と言っても、なお漠然としていま
すので、報連相の中味を「５段階のレベル表」で具
体的に明らかにしました。

また、報連相のレベル表は＝初級から上級までの、
「仕事の進め方の重要事項」を全て盛り込んだ一覧
表でもあります。

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文





【氷山にたとえた図】
「３つの視点」と「３つの深度」を縦糸と横糸にして織り出したのが、
「５段階の真報連相レベル表」です。別名「仕事の進め方の重要事項の
一覧表です。真・報連相を氷山にたとえたのが下の図です。

３つの視点 ３つの深度

【真・報連相のレベル表】

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

３つの方向

相手と誠実に「向き合って」いる

基本の方向（基本姿勢）



弊社の全社展開

各部課グループ手作りレベル表作成

毎月1回レベル表の振り返り提出

自己評価の点数をつける

各人コメントを書いてもらう

上長もコメントを書いて返す

繰り返すことによってレベル向上につなげる

習慣化する

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



報　告 連　絡 相　談
・報告内容に自分の考え・意見を含んだ報告 ・重要性・緊急性を明確にして、必ず期限を ・相談されたら、相手の立場になって、

3 　を行う 　決めて行う 　　真剣に考えて相談にのってあげよう

度

・結果だけではなくプロセスも含めて報告する ・新規訪問時の面談者にお礼を電話または ・現在のことだけでなく、上司に会社の将来を

2 ・指示を受けた内容については日程を決めて 　メールで今後の予定を含んだ方法で行う 　　考えた（ビジョン）を相談する。

　報告をおこなう ・連絡の共有化を図る為に、上司・部下の ・積極的傾聴を行う

度 　連絡を受ける場合は、相手の目を見て連

　絡を受ける。

・忙しい場合でも部下の報告に対しては後回し ・事実を簡潔に伝える ・相手の話を最後まで聴こう

1 　にせず、すぐに対応するようにする ・相談者に相談内容の結果報告を必ずしよう

・事実を順序だてての報告をする

度

・「言わなくてもわかっているだろう」という考え ・この人に伝えれば、他の人にも伝わるだろう ・自分の考えを持たずに相談をするのはやめよう

　方はやめよう 　との思い込みの伝達方法はやめよう ・相談されてすぐに指示を出すのはやめよう

・時間が無くても報告の忘れがないようにしよう ・あわてて、あやふやな情報を流すのはやめよう ・相談の途中で自分の意見を言わない

・飛び越し指示はやめよう ・組織を無視した飛び越し連絡を出来るだけしない ・ただ単に聞くだけの相談はやめるようにする

・自分の意見だけを押し付けない ・部下の連絡に関して、途中で自分の意見を言

　わず最後まで聴くようにする

株式会社ケイ・エフ・ケイグループ
不許複製　日本報連相センター/ＮＨＣ209谷﨑

●役員室                    ２０１０年上半期『真報連相』手作りレベル表             ２００９年１２月　１日

こ
れ
だ
け
は

や
め
よ
う



●役員室　　　　　　　　 レベル表 一ヶ月の振り返り            年　　月　　日　氏名：

ﾁｪｯｸ 報　告 ﾁｪｯｸ 連　絡 ﾁｪｯｸ 相　談
・報告内容に自分の考え・意見を含んだ報告 ・重要性・緊急性を明確にして、必ず期限を ・相談されたら、相手の立場になって、

3 　を行う 　決めて行う 　　真剣に考えて相談にのってあげよう

度

・結果だけではなくプロセスも含めて報告する ・新規訪問時の面談者にお礼を電話または ・現在のことだけでなく、上司に会社の将来を

2 ・指示を受けた内容については日程を決めて 　メールで今後の予定を含んだ方法で行う 　　考えた（ビジョン）を相談する。

　報告をおこなう ・連絡の共有化を図る為に、上司・部下の ・積極的傾聴を行う

度 　連絡を受ける場合は、相手の目を見て連

　絡を受ける。

・忙しい場合でも部下の報告に対しては後回し ・事実を簡潔に伝える ・相手の話を最後まで聴こう

1 　にせず、すぐに対応するようにする ・相談者に相談内容の結果報告を必ずしよう

・事実を順序だてての報告をする

度

・「言わなくてもわかっているだろう」という考え ・この人に伝えれば、他の人にも伝わるだろう ・自分の考えを持たずに相談をするのはやめよう

　方はやめよう 　との思い込みの伝達方法はやめよう ・相談されてすぐに指示を出すのはやめよう

・時間が無くても報告の忘れがないようにしよう ・あわてて、あやふやな情報を流すのはやめよう ・相談の途中で自分の意見を言わない

・飛び越し指示はやめよう ・組織を無視した飛び越し連絡を出来るだけしない ・ただ単に聞くだけの相談はやめるようにする

・自分の意見だけを押し付けない ・部下の連絡に関して、途中で自分の意見を言

　わず最後まで聴くようにする

１．それぞれの項目をチェックしてください。○＝出来ている　△＝出来たり出来なかったり　×＝出来ていない。

２．数を数えて、個数を記入してください。　　　○＝　　　　コ　　△＝　　　　コ　　×＝　　　　コ　　　　　　　　

３．「これだけはやめよう」と１度の項目はすぐに取り組まなければならない項目です。自己評価で何点ですか？（１００点満点で）　　　　　　　　　　点

４．２度の項目は１ヶ月から３ヶ月かけて取り組む項目です。自己評価では何点ですか？（１００点満点で）　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　 　　 　 点

５．３度項目は１ヶ月から６ヶ月以上かけて取り組む項目です。自己評価では何点ですか？（１００点満点で）　　　　　　　　　　　　　　　　 　　      　点

６．今後「真・報連相」を社内に根付かせる為にあなたが取り組むことは何ですか？（何か必ず記入してください）

＊記入後はグループリーダーへ提出下さい。　　締め切り　　　月　　　日　　　時まで

こ
れ
だ
け
は

や
め
よ
う

確　認







ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

　　　　　～真・報連相 ～　　　2019年8月 “質の高い仕事”のふりかえり　（小川） 　上　長

２０１９年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　　

　毎日の仕事お疲れ様です！この1カ月自分の仕事はいかかでしたか？

報連相の理解は深まりましたか？　「高い専門性」とともに。しっかり取組みましょう！

＊評価点（4点=実行できている  3点=意識しているが､たまに出来ていない 2点＝50%ぐらい出来ている 1点＝出来ていない)

No 　　　　　　　　　　　　　チ　ェ　ッ　ク　項　目 評価点

1 相手を見たら躊躇せず、『挨拶』している

2 きちんと『挨拶』を返している

3

4 「行ってきます」「ただいま帰りました」「お疲れ様です」を言っている

5

6 「はい！」はやる気のある返事と理解している

7 「ありがとうございます」と感謝の気持ちを込めて伝えている

8 「すみません」と自分の非を認める言葉を言えている

9 問題が発生したら「自分事」（じぶんごと）として対応している

10 分からないことがあったら、まず調べている。

11 『あれっ変だぞ？』と思ったら声掛けをしている

12 相手が理解してくれないのは自分の説明が悪いからと分かっている

13 「報連相」にも「コスト」（お金）がかかっていると考えて実行している

14 相手の話を否定せず、批判せず、受け入れている。（受容）

15 『相談』した人には必ず結果を報告をしている

16 仕事の終了のメドがついたときに、中間報告をしている

17 社内の後工程・他部門等も「顧客」と理解し、「思いやっている」

18 情報を共有化するだけでなくを『全社に深める』ことを意識して報連相している

19 外国籍の従業員とも積極的に会話している

20 『評論家』にならずに、自分から「こうしましょう！」と行動を起こしている

21 「目的」が分らないときは自分から「こういうことでしょうか？」と確認している

22 自分の目標達成に向けて日々取組んでいる

23 報連相のレベルアップを考えて行動している。

24 自分の仕事の「専門性のレベルアップ」に日々取り組んでいる

25 自分の仕事に「プライド」を持って取り組んでいる

　　　　　　　　　　　　合　計　点

＊75点以上になるように、しっかり取り組みましょう！1点の項目は改善してください！

＊自分の目標の取組はいかがでしたか？目標に対する取り組み実績があなたの仕事の成果です。

＊来月は5月度の振り返りと同じく、理解度テストを実施します。全員100点取れるように！

①

②

＊この取り組みは『目標管理』を根付かせる『目的』があります。また、『目標』の立て方・書き方も

仕事の能力向上につながります。

提出期限 :9月6日(金）午後17時まで上長へ提出してください

明るく大きな声で『挨拶』している。　　　　（相手に聞こえないと意味ないですよ！）

声をかけられたら、相手に聴こえるように「はい！」と返事をしている

「部門目標達成の為に、わたしが取り組むこと」（何をしましたか？何が出来ましたか？）

「自己能力向上の為に、わたしが取り組むこと」　（どんなことを実行しましたか？）
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所属部署 （○印）

・営業部 ・技術部 ・総務部

・八代工場 ・小川工場



次の文章の説明のうち、正しいと思われるものには○、誤っていると思われるものは×と 答えてく

ださい。

（ ） （ 1） 報連相は部下から上司にすべきものである。

（ ） （ 2） よい仕事は、自分の担当作業を独力で最後までやり遂げることにより成し遂げられる
（ ) ( 3)    挨拶はその時の相手の状況に応じて、よく考えて行なうべきである。

（ ） ( 4) すべての仕事は、当初の指示どおり忠実に進めるべきである。

（ ） ( 5) 「長い期間を要する仕事」とは、およそ1週間以上かかる仕事のことである。

（ ） ( 6) 報告書は中身の出来不出来よりも納期厳守が大切である。

（ ） （ 7） 連絡とは、伝えたい内容とその意味が相手に届くことである。

（ ） （ 8) 連絡の際に「確認」を怠ってはならないのは、発信者のほうである。

（ ） （ 9) 報連相の本質は「情報の共有化」である。

（ ） （10) 非常に重要な納期を先方に守ってほしいときには、「納期は9月10日、納期厳守！」

のように、期日を明記するのが一番よい方法である。

報連相の理解度確認
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～３．自己の学び

・「業績向上のための自己理解と他者理解」
DiSC 認定インストラクター

・「積極的傾聴」
キャリアコンサルタント

ケイ・エフ・ケイグループ



DiSC®
の効用は?

• あなた自身の行動スタイルを洞察する

• 他の人々と効果的に仕事をする

• 対人間のコミュニケーションを向上させる



DiSC®
を使う目的は？

• 従業員満足度の向上

• 生産性の向上

• 活力あるチームの創造

• 対人関係の摩擦の軽減

• カスタマーリレーションの向上



特徴

『性格』という変えようのない部分を指摘する
のではない。『行動特性』という認識可能で適
応性のある部分を指摘する。

『良い、悪い』といった感情的な判断基準では
なく『役に立つか、役立たないか』の基準で判
断し、選択してセルフコントロールが出来るよ
うになります。

＊外に見えているものなので個人情報ではありません。

Why DiSC?
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“D-i-S-C”とは
人には「動機」「欲求」の違いがある。

「動機」「欲求」の違いを

の４つの要素の強弱バランスで整理した

行動心理学上の理論

D（主導傾向）

i （感化傾向）

S（安定傾向）

C（慎重傾向）

（ウィリアム・ムートン・マーストン博士）
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Ｄ　 　ｉ

Ｃ　 　Ｓ

ケイ・エフ・ケイの最高位分布

１４％ １４
％

４８％２４％
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～３．自己の学び

・「業績向上のための自己理解と他者理解」
DiSC 認定インストラクター

・「積極的傾聴」
キャリアコンサルタント

ケイ・エフ・ケイグループ



～３．自己の学び

「キャリアコンサルタント」資格取得

「セルフキャリアドック」を2社で実施
助成金をいただきました！

ケイ・エフ・ケイグループ
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１．はじめに ～１．自己紹介
～２．会社紹介
～３．真・報連相との出会い

２．本 論 ～１．全社への導入
～２．定着化のために
～３．自己の学び

３．ま と め これから

『真・報連相の継続的な職場展開の実践事例』



弊社の社内教育の結果

・みんなの挨拶がとてもよくなった

・「報連相」って相手への思いやりですね

・コミュニケーションが取りやすくなった

・相手に合わせた報連相が出来るようになった

・メンタル面で気が楽になった

・部下への指導がしやすくなった

・部下が出来ないことに腹が立たなくなった

・部下・上長の言葉にきちんと耳を傾けることが出来る

ようになった。
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ふりかえれば 10年 ・・・よく続いた

・社内教育の悩み

・「報連相」の重要性はわかっていた

・NHC 入会金が安い！使える資料が沢山ある

・教育に使いやすい

・助成金を活用（売り上げ貢献）

・報連相は不変→「真報連相」

・マネジメント メンタル予防にも使える

・計画的に物事を進めるのが好き

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



これから

・担当者育成

・外国人の理解度

・会社としての取り組み

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文



これから

・担当者育成

なかなか適当な人材が居ない
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これから

・外国人の理解度

日本語の理解力？？？

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

中国語・ベトナム語

レベル表・理解度確認



これから
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これから

・外国人の理解度

日本語の理解力？？？
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これから



これから



これから



これから

通訳の人が居ても

その人が報連相理解してい
ないと・・・

ケイ・エフ・ケイグループ 谷崎好文

中国語・ベトナム語

レベル表・理解度確認



これから

・会社としての取り組み

役員に担当させればうまくいくかな？
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以上がこの１１年の活動です。

皆さんのアドバイスを期待します
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ご清聴ありがとうございました
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